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Wstep

1. Wstep

Niniejszy poradnik jest adresowany do wszystkich osdb- kobiet,
mezczyzn dla ktérych barierq w poszukiwaniu pracy jest fakt posiadania dzieci,
rodziny. Nie oznacza to, ze inni szukajacy zatrudnienia nie znajda fu wielu
pozytecznych wskazowek.

W poradniku zawarte sq zagadnienia dotyczace istoty planowania i
osiagania celéw zawodowych, rynku pracy, metod poszukiwania zatrudnienia,
skutecznej autoprezentacji, sposobow redagowania dokumentéw aplikacyjnych i
inne . Staralismy sie, aby oprdcz porad znalazty sie tu informacje, ktére bedzie
mozna wykorzystaé w praktyce - stad duza ilo$¢ danych tele-adresowych.

Na pewno w zdobycie pracy trzeba bedzie wtozyé duzo wysitku i czasu,
trzeba bedzie tez pogodzi¢ sie z mysla, ze pierwsze préby moga hie przyniesé
oczekiwanych rezultatéw. Jednak wiele rozwiazan jest na wyciagniecie reki.

Dziataj, szukaj, probuj - nie obawiaj sie tez
pytac i prosi¢ o pomoc.
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2.

. Samopoznanie

1. Bilans kompetencji

Skuteczne wejscie na rynek pracy i dobre funkcjonowanie w sferze

zawodowej, zdobycie pracy dajacej satysfakcje i zadowolenie, to marzenie

kazdego cztowieka. Whasciwe zaplanowanie rozwoju wiasnej kariery zawodowej

to klucz do sukcesu.

Bardzo istotne jest zdefiniowane i zdiagnozowanie:

v

umiejetnosci,
kwalifikacii,

cech osobowosci,
wartosci, ktére cenimy,

celow zyciowych.

Wszystko to stanowi tzw. potencjat zawodowy, ktéry trzeba w sobie

odkryé i go rozwijaé.

Zrédta rozwoju potencjatu zawodowego to:

dotychczasowa praca zawodowa

praktyka,

lektura ksiazek i prasy branzowej, specjalistycznej,

udziat w szkoleniach, seminariach tematycznych, warsztatach,
praca dorywcza, czasowa, ,

orgahizowanie przedsiewzieé, konferencji, prezentacji,

rozwijanie  zainteresowah, hobby, przystapienie  do
hobbystycznej,

odbycie kurséw specjalistycznych, jezykowych, komputerowych,
ukonczenie studiéw podyplomowych,
odwiedzanie internetowych portali branzowych,

uczestniczenie w internetowych forach dyskusyjnych,

organizacji



Samopoznanie

W aktywnym poszukiwaniu pracy i w podejmowaniu decyzji dotyczacych
wiadciwej Sciezki  kariery niezbedne jest poznanie wiasnych cech
osobowosciowych i sprecyzowanie zawodowych preferencji.

Ponizej prezentujemy zestaw cech i umiejetnosci, ktérych najczesciej
oczekuje sie od kandydatéw ubiegajacych sie o prace.

* Umiejetnosci przywddczych, czyli inspirowania zespotow i osiagania
rezultatéw poprzez prowadzenie ludzi.

* tatwosci w nawigzywaniu kontaktéw miedzyludzkich.
* Inicjatywy i umiejetnosci realizowania postawionych sobie celéw.

* Umiejetnosci podejmowania efektywnych decyzji, rozwiazywania probleméow
oraz myslenia koncepcyjnego i analitycznego.

* Umiejetnosci pracy w zespole.
* Umiejetnosci zarzadzania wiasnym czasem.

* Umiejetnosci efektywnego komunikowania sie, zwieztego przedstawiania
swoich pogladéw i racji oraz fatwosci formutowania swoich mysli na pismie.

* Kreatywnosci oraz umiejetnosci znajdowania niekonwencjonalnych rozwiazan
probleméw, a takze szybkiego uczenia sie i wykorzystywania zdobytej wiedzy
w réznych sytuacjach.

* Gtebokiej motywacji oraz gotowosci do przyjecia odpowiedzialnosci i pracy w
bardzo wymagajacym otoczeniu.

* Bardzo dobrej znajomosci jezykéw obcych.

2.2. Umiejetnosci adaptacyjne (tzw. charakter)

Zdolnosci te zdobywamy we wczesnej fazie zycia w $rodowisku
rodzinnym, przedszkolnym, szkolnym, dzieki przebywaniu z innymi ludzmi oraz
dzieki procesowi edukacji. Te umiejetnosci decyduja o procesie adaptacji,
naszej reakcji na Srodowisko. Pomagaja we wiasciwych kontaktach z innymi
ludZmi (przetozonymi, wspdtpracownikami) i pozwalaja dobrze organizowaé czas
Do umiejetnosci adaptacyjnych mozna zaliczyé:

* zorganizowanie;

* kreatywnos$¢;
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* punktualnos¢;

* uprzejmos¢;

* odpowiedzialno$¢;
* pomystowos¢;

* enfuzjazm.
2.3. Umiejetnosci uniwersalne (przydatne i w pracy i w zyciu)

Te umiejetnosci to talent, zdolnosci badZz wyuczone umiejetnosci.
Obejmuja one cztery grupy umiejetnosci:
a) Dane - szybkie i dokfadne liczenie, zestawianie cyfr;
b) Informacje - szybkie kojarzenie faktéw, planowanie;
¢) Ludzie - umiejetnosé, kierowania, pomagania, wspétczucia;

d) Rzeczy - zdolnosci mechaniczne, obstuga i naprawa maszyn

Do umiejetnosci uniwersalnych mozna zaliczyé:
o szybko$¢ i doktadnosé;

* planowanie;

« zdolnosci kierownicze;

* umiejetnos¢ fatwego wystawiania sie;

* umiejetnos¢ obstugi i naprawy maszyn;

* czytanie, pisanie, liczenie.

2.4. Kwalifikacje (specyficzne umiejetnosci zawodowe - zawdd)

Kwalifikacje zawodowe jest to zestaw wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do redlizacji zadah  zawodowych oraz  niektorych  umiejetnosci
psychospotecznych.

Kwalifikacje zdobywamy w procesie uczenia sie i odnoszq sie one do
umiejetnosci pracy w konkrethnym zawodzie. Sq one czesto unikatowe i

przydatne do pracy tylko w jednym, cisle okreslonym zawodzie.

-6 -



Samopoznanie

Do kwalifikacji mozna zaliczyé:

* znajomo$¢ anatomii;

* gotowanie, pieczenie;

* ksiegowo$¢;

* marketing;

obstuga konkretnego urzadzenia

Przykiady kwalifikacji zawodowych przydatnych na réznych stanowiskach pracy.

. - PRI - - " Minimalne
Stanowisko | Umiejetnosci ,miekkie Umiejetnosci ,twarde .
wyksztatcenie
. ., obstuga komputera,
komunikatywnosé, uga or /p .
. y umiejetnosé obstugi
sumiennos¢, L
. )y urzadzen biurowych, , .
umiejetnosé pracy w L y Srednie, kurs
sekretarka P umiejetnosé asertywnego :
zespole, zdolnosci . A sekretarski
. . prowadzenia rozméw
organizacyjne, . Y
. ) telefonicznych, znajomosé
zdyscyplinowanie . ,
Jjezykow obcych
inicjatywa,
. komunikatywnos¢, .
handlowiec w rary iy potwierdzone sukcesy
. przedsiebiorczos¢, Ny p .
dziale . ., zawodowe, znajomosé $rednie
. samodzielnos¢, ) Y
sprzedazy L y branzy, znajomosé rynku
umiejetnosc pracy w
zespole,
inicjatywa,
) . kreatywnosé, znajomos¢ budzetowania, .
marketingowiec : .z wyzsze
nowatorstwo, znajomos$é rynku

wyobraznia

ksiegowy

dokiadno$é,
odpowiedzialno$é,
sumienno$é,
terminowosé,

umiejetnos¢ organizacji

pracy, umiejetnosé
pracy w zespole,
zdolnosci analityczne

wiedza z zakresu
ksiegowosci, prawa
podatkowego, zarzadzania
finansami, znajomosé
ogélnych zasad
rachunkowoéci oraz
ewidencji ksiegowej, w tym
planu kont, umiejetnosé
rozumienia tresci
ekonomicznej kont
ksiegowych, umiejetnosé
wspdtpracy z instytucjami
finansowymi (ZUS, US)

$rednie ogdlne,
$rednie
ekonomiczne
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kadrowa

empatia,
komunikatywnos¢,
terminowo$é,
umiejetnosci
interpersonalne,
umiejetnosé pracy w
zespole, zdolnosci
organizacy jhe

znajomos$¢ prawa pracy,
prawa podatkowego,
technik motywacji, wiedza
z zakresu zarzadzania

Srednie ogdlne,
érednie
ekonomiczne

fizyczny
pracownik
produkcji

zdyscyplinowanie,
sumiennodé, uczciwosé,
umiejetnosé pracy w
zespole,
spostrzegawczosé,
sprawnos¢ fizyczna,
odporno$é¢ na prace
monotonna

zasadnicze,
$rednie
zawodowe

pracownik
obstugi klienta

cierpliwoéé, inicjatywa,
komunikatywnos¢,
tatwosé w nawigzywaniu
kontaktéw, otwartosé

wiedza z zakresu
sprzedazy i marketingu,
znajomos$¢ branzy

$rednie ogélne

kasjerka

komunikatywnos¢,
rzetelnodé,
skrupulatnos¢,
uczciwosé,
zdyscyplinowanie

$rednie ogélne,
érednie
ekonomiczne

inicjatywa,
komunikatywnos¢,
otwartosé, umiejetnosci

wiedza z zakresu

doradca klienta| negocjacyjne, . . Srednie
L oy sprzedazy i marketingu
umiejetnosC pracy w
zespole, zdolnosci
handlowe
komunikatywnos¢,
myslenie strategiczne, | wiedza o zarzadzaniu i
. odporno$é na stres, administracji, znajomos¢ | wyzsze,
menedzer . y S Y
umiejetnosé prawa pracy, umiejetno$¢ | podyplomowe
zarzadzania ludZmi, zarzadzania budzetem
zdolnosci organizacyjne
gotowosé do Srednie
samodzielnej i state] wiedza z zakresu informatyczne,
informatyk nau.ki', komfj’nikafywnoéé, inforl'mcn‘yki, umiejeff\oéé Policealne
umiejetnosé pracy w wspétpracy z osobami z informatyczne,
zespole, zdolnosci réznych dziatow firmy wyzsze
analityczne informatyczne




Samopoznanie

biegta znajomos¢ jezyka

komunikatywno$¢, obcego, znajomosé wyzsze

ttumacz rzetelno$¢, umiejetnos¢| stownictwa L
. . . lingwistyczne
wspétpracy z ludzmi specjalistycznego z
obszaru dziatania firmy

inicjatywa,

koncentracja,

organizacja pracy,

praca zespotowa, umiejetnosé zarzadzania érednie
analityk rzetelno$¢, umiejetnodé| informacja, znajomosé

. ) o . ekonomiczne
wspétpracy z osobami z | analizy finansowej

réznych dziatéw firmy,
zdolnosci analityczne

etyka, organizacja

racy, umiejetnosé . L. L,
pracy Ie znajomos$¢ zagadnien

pracownik W?Po’rpr'acy.z ?SOb.a m z prawnych i analizy Wyzsze
audytu réznych dziatéw firmy, | . .
L ‘2 finansowe
umiejetnos¢ pracy w
zespole
doswiadczenie w
inicjatywa, prowadzeniu projektéw,
kreatywnos¢, znajomos$¢ budzetowania,
product nastawienie na wiedza z zakresu Srednie
manager osiaghiecia, umiejetnos¢| marketingu i handlu,
pracy w zespole, znajomos¢ technik
znhajomos¢ rynku ksztattowania wizerunku
produktu
asertywnosé,
konsekwencja,

nastawienie na
osiagniecia, organizacja | znajomos¢ procedur
windykator pracy, umiejetnosé windykacyjnych, znajomosé| Srednie
podejmowania decyzji, | rachunkowosci
umiejetnos¢ wywierania
wptywu, zdolnosci
analityczne

2.5. Identyfikacja wartosci zyciowych i wartosci zwiqzanych z
pracq

Wartosci naleza do podstawowych ludzkich przekonah. Sa Zrédtem

motywacji i osobistych standardéw dziatania w danej dziedzinie. Wartosci nie

-9-
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funkcjonuja pojedynczo, lecz w $wiadomosci ludzi tworzq okreslone uktady To
prowadzi to wytworzenia sie indywidualnego systemu wartosci. Systemy te sq
zbudowane hierarchicznie: niektére wartosci maja wieksze a inne mniejsze
znaczenie. Porzadek ten jednak nie musi by¢ trwaty. Nie ma takze uniwersalnej
listy wartosci, niemniej jednak praca nalezaca do najwazniejszych elementéw
Zycia wspétczesnego cztowieka, zajmuje jedno z pierwszych miejsc w jego
systemie wartosci. Badania naukowe wyodrebnity takze zestaw wartosci
zwiqzanych bezposrednio z praca, Nalezq do nich:

* wykorzystywanie i rozwijanie swoich zdolnosci;

* osiqganie mistrzostwa;

* awans;

+ estetyka;

* altruizm;

* autorytet;

* autonomia;

* twérczos¢;

* korzysci materialne;

* wiasny styl zycia;

* rozwdj wiasny;

* aktywnos¢ fizyczna;

* prestiz;

* ryzyko;

* interakcje spoteczne;

* stosunki spoteczne;

* zmiennos¢;

* dobre ofoczenie pracy;

* wspdlnota doswiadczen i $wiatopogladu;

* wysitek fizyczny;

* pewno$é i bezpieczenstwo ekonomiczne.

-10 -



Samopoznanie

Ocena wiasnej hierarchii wartosci jest elementem strategii okreslenia
prawidtowych wyboréw zyciowych. Stuzy rozwinieciu samo$wiadomosci

przydatnej zwtaszcza w ksztatrowaniu motywaci.

2.6. Zainteresowania i kierunki aktywnosSci

Istnieje wiele definicji pojecia .zainteresowania”. Antonina Gurycka
ujmuje zainteresowanie jako .(..)wzglednie trwata, obserwowalng daznosé do
poznawania otaczajacego $wiata, przybierajaca postaé ukierunkowane;j
aktywnosci poznawczej o okreslonym nasileniu, przejawiajaca sie w selektywnym
stosunku do otaczajacych zjawisk". Selektywnosé ta oznacza, ze cztowiek:

* dostrzega hiektore cechy przedmiotow i zaleznosci miedzy nimi;
* dazy do ich zbadania;
* przezywa w zwigzku z tym procesem réznorodne uczucia

Warto miel zainteresowania, pogtebiaé je i rozpoznawal. Stuzy to
rozwinieciu samo$wiadomosci, identyfikacji z réznymi alternatywnymi zawodami
oraz stymulacji poszukiwaé zawodowych, pozwala réwniez rozréznié

zainteresowania od hobby.

2.7. Hierarchia potrzeb Abrahama Maslowa

Hierarchia potrzeb (ang. needs hierarchy) - w psychologii - sekwencja
potrzeb od najbardziej prymitywnego poziomu potrzeb podstawowych do
potrzeb wyzszego poziomu, ktére aktywizuja sie dopiero po zaspokojeniu
nizszych.

Abraham Maslow jest autorem tezy, twierdzacej, ze ludzie muszq
zaspokajaé okreslone rodzaje potrzeb - od potrzeb fizjologicznych do potrzeb

wyzszego rzedu - wedtug stopnia ich waznosci.

-11-
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Wymienit on pie¢ kolejnych grup potrzeb odczuwanych przez ludzi:

potrzeby fizjologiczne, potrzeby bezpieczehstwa, przynaleznosci (afiliacji),

szacunku, samorealizacji.

Samorealizacja (potrzeba posiadania celéw, potrzeba spetnienia swojego

potencjatu) - potrzeby samorealizacji - wyrazaja sie w dazeniu cztowieka do

rozwoju mozliwosci; stanowia $rodek do zaspokojenia potrzeb

fizjologicznych lub reakcje kompensujace niezaspokojenie innych potrzeb.

Potrzeby estetyczne (potrzeba harmonii i piekna)

Potrzeby poznawcze (potrzeby wiedzy, rozumienia, nowosci)

Szacunek (potrzeby zaufania do siebie, poczucie wiashej wartosci,

kompetencji, powazania) - potrzeby uznania (szacunku) i prestizu we

wtasnych oczach i w oczach innych ludzi;

— pragnienie potegi, wyczynu i wolnosci,

— potrzeba respektu i uznania ze strony innych ludzi, dobrego statusu
spotecznego, stawy, dominacji, zwracania na siebie uwagi.

Przynaleznos¢ (potrzeby wiezi, afiliacji, mitosci i bycia kochanym) wystepuja.

w usitowaniach przezwyciezenia osamotnienia, eliminacji i obcosci, tendencji

do nhawiazywania bliskich intymnych stosunkéw, uczestnictwa w zyciu grupy,

w dazeniach do tworzenia gangéw.

Bezpieczenstwo (zaleznosci, opieki i oparcia, protekcji, potrzeba wygody,

spokoju, wolnodci od strachu) pobudzaja do dziatania, zapewniajac

nienaruszalno$¢, ujawniaja, sie gdy dotychczasowe nawyki okazuja sie mato

przydatne.

Potrzeby fizjologiczne(najnizszy poziom, jedzenie, woda, tlen, potrzeby

seksualne, brak napiecia) gdy nie sq zaspokojone, dominuja nad wszystkimi

innymi potrzebami, wypieraja je na dalszy plan i decyduja o przebiegu

zachowania cztowieka
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Dazenie do ich zaspokajania jest podstawowym motywem pracy i osiagania
érodkéw nabywczych. Srodki rozdysponowane sa na potrzeby w kolejnosci od
zaspokojenia potrzeb podstawowych, a wiec potrzeb fizjologicznych
dotyczacych zywnosci, ubioru, mieszkania i biologicznego funkcjonowania do
potrzeb wyzszego rzedu.

Odpowiednikiem tej piramidy potrzeb w odniesieniu do pracy jest ptaca
podstawowa  umozliwiajaca  zaspokajanie  potrzeb fizjologicznych,
zabezpieczenie emerytalne dajace poczucie bezpieczehstwa, dobre stosunki
miedzyludzkie zaspokajajace potrzebe przynaleznosci, zajmowane stanowisko
stuzbowe dajace poczucie szacunku oraz rodzaj pracy umozliwiajacy

zaspoko jenie potrzeby samorealizaci.

WYMARZONA PRACA

To okreslenie, ktdre dla kazdego moze mieé inne znaczenie. Dla jednej
osoby wazne sq ambicje, dla drugiej pieniadze, a dla trzeciej spokéj. Istotne
jest, by umieé¢ wybraé odpowiedniq dla siebie prace, dopasowana do
indywidualnych mozliwosci, umiejetnosci, predyspozycji i sytuacji osobiste].

PAMIETAJ!

Swoje oczekiwania wobec pracy musisz zawsze odnosi¢ do wymagah
pracodawcéw i aktualnej sytuacji na rynku pracy. Jezeli masz zbyt wysokie lub
nierealne oczekiwania, znalezienie pracy moze okaza¢ sie niemozliwie. Strzez
sie tej putapki.

+ Staraj sie zebraé jak najwiecej informacji o interesujacej Cie pracy. W ten
sposéb poznasz rézne oczekiwania pracodawcow i trudno Cie bedzie
zaskoczyé. Wykorzystaj w tym celu kilka Zzrédet informaci.

* Firma, w zaleznosci od tego, czy jest duza, Srednia, czy mata, posiada
specyficzna organizacje i kulture pracy. Pracujac w wiekszych firmach

mozesz spotkal sie z wiekszq specjalizacjg na danym stanowisku i bardziej
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szczegétowym  zakresem  obowiazkéw  (wymagajacym  specyficznych
kwalifikacji). W mniejszej firmie pracownik musi by¢ o wiele bardziej
uniwersalny - jedna osoba skupia na sobie bardziej zréznicowane obowiqgzki.
Wybierajac konkretna propozycje pracy kieruj sie nie tylko wysokosciq,
zarobkéw, ale przede wszystkim mozliwosciami rozwoju, jakie daje dana
praca (szkolenia, zakres obowigzkéw, ewentualne mozliwosci awansu),
stabilnodcia. firmy oraz dopasowaniem rodzaju pracy do Twoich cech
osobowosci.

Swoje oczekiwania finansowe odno$ zawsze do poziomu swoich kwalifikacji.
Mimo ze Ty cenisz sie wysoko, pracodawca moze stosowal bardziej surowe
kryteria oceny i proponowal mniejsze wynagrodzenie. Rozwaz doktadnie
kazda propozycje, nie podejmuj pochopnych decyzji.

W  kazdym przypadku staraj sie zbieral pisemne potwierdzenia
wykonywanych prac, np.: umowy zlecenia, referencje, dyplomy, podziekowania,
itp.

Jezeli nie udaje Ci sie podja¢ pracy zgodnej ze swoimi oczekiwanhiami,
zastanéw sie, czy masz wystarczajace kwalifikacje i ewentualnie pomysl o
podjeciu kurséw zawodowych lub uzupetieniu wyksztatcenia. Podjecie innej
pracy, nawet ponizej oczekiwah, pozwoli Ci na zdobywanie nowych
doswiadczen, ale nie zwalnia Cie z dalszych poszukiwan "wymarzonej" pracy
lub z ksztatcenia sie. Nie spoczywaj na laurach!!!

Pamietaj, pracodawcy najbardziej cenig u kandydata do pracy:

— okazywanie zapatu i zainteresowania,

— usmiech i uprzejme zachowanie,

— w czasie rozmowy trzymanie sie fematu oraz jasne i wyrazne formutowanie

wypowiedzi,

taktowne akcentowanie swoich mocnych stron,

duza motywacje do pracy i odwage w podejmowaniu zadan,
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— umiejetnos¢ stuchania, ale réwniez zadawania pytan,

— zdolnos¢ szybkiego adaptowania sie do howych sytuacji,

— umiejetnos¢ wspdtpracy i wspotdziatania w réznych uktadach,

— che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji i zadaniowe podejscie do
wyznaczonych obowiqzkow,

— rownowage miedzy podporzadkowaniem sie poleceniom a okazywaniem
inicjatywy (nie przekraczanie kompetencji),

— okazywanie zaangazowania w sprawy firmy,

— umiejetnos¢ przyjecia krytyki i wyciagniecia konstruktywnych wnioskéw,

— dyspozycyjnosé, punktualnos¢ i terminowos¢ przy wykonywaniu zadan.

UWAGA!

Obecnie mozesz spotkal sie z terminem "$ciezka kariery". Jest to ogét
wydarzen, ktére zachodzaq w Twoim zyciu zawodowym od momentu podjecia
pracy do czasu jej zakonczenia (emerytury). Sktadaja sie na nia dziatania
edukacyjne (ukonczenie poszczegdlnych szkét, kurséw, szkolen), zmiany zakresu
obowiazkéw, awans, zmiany firm, itp.

Sciezka kariery pionowa - wiaze sie z przechodzeniem na coraz to wyzsze
stanowiska kierownicze; popularne awanse od drobnych stanowisk kierowniczych
do strategicznych stanowisk dyrektoréw i prezeséw,

Sciezka kariery pozioma - wiaze sie z rozszerzaniem zakresu petnionych
obowiqzkow, kompetencji i poszerzaniem wiedzy z danej dziedziny; jest

charakterystyczna dla specjalistéw czy ekspertéw
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3. Asertywnos¢

Asertywnos¢ - to stowo zaczeto by¢ popularne, jest czesto uzywane, ale
bycie asertywnym nie jest proste. Czesto wymaga wielkiego wysitku i pracy nad
soba samym. W psychologii termin oznaczajacy bezposrednie wyrazanie emocji i
postaw w granicach nie naruszajacych praw i psychicznego terytorium innych
0sob oraz wasnych, bez zachowah agresywnych, a takze obrona wtasnych praw
w sytuacjach spotecznych. Jest to umiejetno$¢ nabyta. Asertywnos¢ jest

ztotym Srodkiem miedzy agresjq a ulegtoscia,

3.1. Postawa agresywna

Cztowiek, ktory stawia siebie na pierwszym miejscu, a pozostali ludzie
sq hiewazni.
Przekaz czesto brzmi:
Ja mysle tak, jesli myslisz inaczej jestes gtupi.
Szanuj moje prawa, ale ja Twoich praw nie musze szanowac.
Oto moje uczucia - twoje nie liczq sie.
Ofto, co uwaZam- jestes gtupi sqdzqc inaczej.

Ja jestem w porzqdku, ale wiem, Ze ty nie jestes.

3.2. Postawa ulegta

Cztowiek, dla ktorego poglady, potrzeby innych ludzi sq wazniejsze i
dlatego rezygnuje ze swoich.

Zdaje sie méwié:
Ja sie nie licze - moZesz mnie wykorzystywac.
Moje uczucia nie sq wazne - tylko twoje sie liczq.

Jestem niczym - ty jestes najwazniejszy.
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3.3. Postawa asertywna

Postawa: oto ja, taka jestem.
Jestem sobq, ale nie chce krzywdzi¢ innych.
Ja jestem w porzqdku i Ty jestes w porzaqdku.
Asertywnos¢ to:
v" umiejetnos$¢ wyrazania opinii, krytyki, potrzeb, zyczen, poczucia winy,
v" umiejetno$¢ odmawiania w sposéb nie ulegty i nie raniacy innych,
umiejetnos¢ przyjmowania krytyki, ocen i pochwat,
autentycznosé
elastycznos$¢ zachowania,
$wiadomos¢ siebie (wad, zalet, opinii),

wrazliwo$¢ na innych ludzi,

N N N N RN

stanowczoéé.

w

.4. Pie¢ praw Fensterheima
1. Masz prawo do robienia tego, co chcesz - dopdty, dopdki nie rani to kogos
innego.

2. Masz prawo do zachowania swojej godnosci poprzez asertywne zachowanie -
nawet jesli rani to kogo$ innego - dopédty, dopdki Twoje intencje nie saq
agresywne, lecz asertywne.

3. masz prawo do przedstawiania innym swoich présb - dopéty, dopdki uznajesz,
Ze druga osoba ma prawo odméwic.

4. Istniejq takie sytuacje miedzy ludZmi, w ktorych prawa nie sq oczywiste.
Zawsze jednak masz prawo do przedyskutowania tej sprawy z drugq osobaq, i
wyjasnienia jej.

5. Masz prawo do korzystania ze swoich praw.

3.5. Kiedy uzywaé umiejetnosci asertywnych?

Jesli chcesz zachowywal sie w sposdb asertywny zastanéw sie najpierw

nad:
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SYTUACJTA

Czy ta sytuacja ci nie odpowiada lub czy grozi naruszeniem twoich praw?

MIEJSCEM

Najlepiej stosowaé ja w kontaktach prywatnych. Jednakze jesli twoje
prawa zostaly zagrozone w obecnosci ludzi, na ktérych ci zalezy, nie wahaj sie

publicznie uzy¢ umiejetnosci asertywnych.

CZASEM

Najlepiej jest stosowal ja tuz po pojawieniu sie problemu. Jednak nalezy
wziaé pod uwage swdj stan emocjonalny, a takze zastanowié sie nad tym, czy
rozmoéwca hie jest pod wptywem stresu.

Pamietaj o tym, Ze rozwazanie problemu i dojScie do odpowiedniego

rozwigzania lub kompromisu wymaga czasu.

RELACTAMI tACZACYMI CIE z ROZMOWCA

W jakiej relacji jestes z rozméwca? Do sprzedawcy w sklepie moze
wystarczy zwykte nie, ale z przyjacielem jest juz inaczej. Czasami madrzej jest
nie by¢ asertywnym w stosunku do ludzi, ktérzy maja nad tobq wiadze, jak np..

Zresztq wiele zalezy od konkretnej sytuacji.

Nie jest tatwo byc cztowiekiem asertywnym zawsze i wszedzie, na
poczatku sukcesem sq juz drobne zmiany w mysleniu i zachowaniu. Stawanie
sig asertywnym jest zwiqzane z ciqgfq pracq nad sobq. Pewne jest jednak,

Ze efekty warte sq mozolnej pracy.
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4. Rynek pracy

4.1. Moje miejsce na rynku pracy

Rynek pracy to "MIEJSCE", w ktérym odbywa sie proces kupha oraz
sprzedazy pracy (mozna porownaé go do placu handlowego i tego, co tam sie
dzieje). Kupujacym sq firmy - pracodawcy, ktérzy maja okreslone potrzeby
(chca zatrudnié pracownika). Pracodawcy ksztattuja, popyt na prace.
Sprzedajacym sq osoby poszukujace pracy. To one reprezentuja podaz na rynku
pracy. Towarem sq wyksztatcenie, kwalifikacje, umiejetnosci, dyspozycyjnos¢,

sita fizyczna.

ZAPAMIETAJ!

Na rynku pracy jest wielu kupujacych, ale tez wielu
sprzedajacych.

Na rynku pracy panuje silna konkurencja wsréd oséb starajacych sie o
prace, a ha okreslone miejsca pracy, oferowane przez pracodawcéw jest wielu
chetnych spetniajacych ich oczekiwania, nastaw sie wiec na rywalizacje. Rynek
pracy w Polsce ma swoje specyficzne cechy. Gtéwna z nich jest zjawisko

istnienia ukrytego rynku pracy.

Ukryty

rynek pracy

Jawny
rynek pracy
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Dlaczego ukryty rynek pracy jest wazny?

Specjalisci ds. kariery i poszukiwania pracy szacuja, ze okoto 66%-85%
wszystkich ofert pracy znajduje sie na tzw. ukrytym rynku pracy. Dlaczego
nazwany jest on ukrytym rynkiem? Poniewaz jest ukryty przed oczyma
szerokiej rzeszy poszukujacych. Na jawny rynek pracy sktadajq sie oferty, na
ktére kandydaci poszukiwani sq poprzez ogtoszenia w gazetach lub Internecie.
Ukryty rynek pracy tworza pozycje, o ktdrych nie dowiesz sie z ogtoszen.
Dlaczego ukryty rynek pracy istnieje?

Jest to ztozone zagadnienie. Jednak jego powstanie z pewnoscia mozna
ttumaczy¢ w kategoriach: oszczednosci czasu, pieniedzy i "jakosci" kandydatéw.

Szukajac kandydata poprzez sie¢ kontaktéw manager lub inny kierownik
oszczedza czas - prawdopodobnie tylko kilka telefonéw dzieli go od spotkania i
zatrudnienia odpowiedniego kandydata. W pierwszej kolejnosci bedzie on szukat
go wsrdd swoich znajomych - ludzi, ktérym ufa i o ktérych wie, na co ich stal.
Bedzie przekonany, ze zatrudni kompetentnych pracownikéw. Zaoszczedzi
réwniez pieniadze. Nie bedzie musiat ptaci¢ za ogtoszenia w prasie, Internecie i
za ustuge specjalistycznej firmy doradczej. Jesli inny pracownik poleca
"swojego" kandydata, wowczas zaufanie, ktérym manager obdarza pracownika
powoduje, iz kandydat staje sie bardziej wiarygodny.

Eksploracja ukrytego rynku

Eksploracja ukrytego rynku pracy wymaga od poszukujacego znacznego
zaangazowania. Podobnie jak w wielu innych dziedzinach, obowiaqzuje futaj
reguta walizki: ile sie wlozy, tyle sie wyjmie. Nalezy to ttumaczyé: im bardziej
sie zaangazujesz w dziatania, fym szybciej i lepsze bedziesz miat efekty.
Niestety w szukaniu pracy nie ma cudéw, ani "objawionych" metod

Jak myslisz, czy pracodawcy poszukuja pracownikéw do swojej firmy w
taki sam sposob jak poszukujacy pracy szukaja ofert dla siebie? Czy uzywaja

tych samych metod? Wydawato by sie, ze tak - przynajmniej tak by¢ powinno.
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Okazuje sie jednak, jest wrecz zupetnie odwrotnie. Pracodawcy poszukujac
pracownikéw uzywaja najczesciej takich metod, ktorymi najrzadziej postuguja

sie ludzie szukajacy pracy dla siebie.

Wigkszos¢ pracodawcow poszukuje
pracownikdw w taki sposob:

J

Siec kontoktow
Posrednictwo

Ogloszenia

0
HJh.

Wigkszos¢ ludzi poszukuje
pracy w taki sposob:

4.2. Metody poszukiwania pracy

Poszukiwanie pracy powinno przebiegaé w sposéb celowy i zaplanowany.

Proponujemy stosowanie zasady ABC:

Aby znalez¢ prace musisz by¢ aktywny, wykorzystaé
wszelkie dostepne mozliwosci i osoby mogace Ci poméc. Jesli
Ak‘rywnoéé bedziesz siedziat i czekat, az praca sama Ciebie znajdzie
mozesz sie rozczarowaé.

BadZ wiec aktywny - planuj i dziataj!

Najlepsze sa bezposrednie, osobiste kontakty. Zamiast
czekaé na pomoc innych, pomdz sobie sam - dziatajac.
ezpos’rednios’é Idz osoblsfa.e do znajomych, pracodawcy, urzedu pracy i
porozmawiaj o tym, ze szukasz pracy.

Nic nie zastapi bezposredniego kontaktul

Nawet jedli bedziesz bardzo aktywny i bedziesz dziatat w
sposéb bezposredni, to moze zdarzy¢ sie, ze na znalezienie
@' o odpowiedniej pracy trzeba bedzie troche poczekal.

ierpliwosc Metody, ktérych uzyjesz do poszukiwania pracy ha pewno
przyniosq pozadane rezultaty, ale potrzeba na to czasu.
Musisz sie z tym liczy¢ i uzbroié sie w cierpliwo$é!
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Sukces jakim bedzie znalezienie satysfakcjonujacej Cie pracy zalezy

przede wszystkim od Twojej aktywnosci. Im wiecej réznych sposobdéw

poszukiwania pracy wykorzystasz, tym wieksze prawdopodobienstwo jej

znalezienia.

Na poczatku ustal plan dziatania:

okresl prace, jakq jestes zainteresowany - odpowiedz sobie na pytanie, co
lubisz robi¢, w czym jestes dobry, jakie wartosci cenisz;

zastandw sie jakqg wiedze i umiejetnosci posiadasz;

naucz sie jak szukaé pracy - sprawdz, jakie sposoby szukania pracy mdégtbys
wykorzystac;

jedli jeszcze tego nie potrafisz - naucz sie jak pisa¢ zyciorys, list
motywacyjny i jak zachowa( sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

na koniec - zastanéw sie, gdzie ztozysz swoje CV oraz jak znajdziesz firmy,

ktore bytyby zainteresowane Tobq_ jako pracownikiem.

Wsrod samodzielnych sposobéw poszukiwania pracy mozna wymienié:

1.

Odpowiadanie na  ogtoszenia o wolnych  stanowiskach  pracy
zamieszczanych w mediach.

To najwieksze zrédto wiedzy o rynku pracy. Ogtoszenia rekrutacyjne
zamieszczaja dzienniki ogélnopolskie i lokalne, wydawnictwa specjalistyczne i
branzowe. Audycje o rynku pracy maja niektdre stacje radiowe i telewizyjne.
Istnieja takze specjalne strony w Internecie i w gazetach telewizyjnych. W
gazetach istniejq tez informacje, ktdre posrednio informujag o szansach na
zdobycie pracy. 6dy na przyktad czyta sie o finalizowaniu budowy duzego
zaktadu, nie widnieje tam zapotrzebowanie na nowych pracownikéw, ale
wynika ono z kontekstu artykutu.

Wiele osob korzysta z prasy. Jest to tatwo dostepne zrddto ofert, ale
jednoczesnie bardzo trudne i niepewne. W dzisiejszych czasach nierzadko

zdarza sie, ze na ogtoszenie odpowiada nawet kilkuset chetnych. Jak
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zwiekszy¢ swoje szanse w momencie gdy konkuruje z nami kilkaset oséb? Po

pierwsze musisz zadbaé o wysoki poziom wiedzy na temat konkretnej firmy.

Zdobadz tez informacje o wszystkich firmach, ktére poszukuja pracownikéw

o podobnym do Twojego profilu kwalifikacji. Zadbaj o fo, aby regularnie

kupowa¢ prase z cotygodniowymi dodatkami ogtoszeniami. Sprawdz czy

jakies ogtoszenie sie nie powtarza - moze to oznaczaé, ze nie znaleZli

jeszcze odpowiedniej osoby i oferta jest aktualna. Zrédtem informacji o

wakatach moga by¢ :

— dzienniki ogdlnokrajowe, regionalne, pisma specjalistyczne i branzowe,

— audycje radiowe, telewizyjne.

Co oznaczajq poszczegélne okresSlenia zawarte w ogtoszeniu o prace?

Dobra prezencja

Schludny, estetyczny wyglad, ubior odpowiedni
do wykonywanej pracy.

Komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ nawiazywania i
utrzymywania pozytywnych
kontaktéw z innymi ludzmi

Okreslenie to pojawia sie wtedy, gdy praca
wymaga czestych kontaktow z ludzmi i jest to
np. obstuga klienta.

Energicznosé

Dla pracodawcy bardzo wazna jest
pomystowos¢, kreatywnos¢, inicjatywa.

Dyspozycy jnosé

Nienormowany czas pracy, wyjazdy, szkolenia;
dotyczy najczesciej pracy, ktérej 8 - godzinny
dzien pracy nie dotyczy.

Odpowiedzialnos¢ /
samodzielnos¢

Praca moze polega¢ na podejmowaniu
samodzielnych decyzji, odpowiedzialnosci
za wykonywane zadania, wymagajaca
wyjatkowej solidnosci.

Min. wyksztatcenie Srednie

Umiejetnos$¢ wystawiania sie, kultura osobista.

Ptaca uzalezniona od wynikéw
w pracy

Przynajmniej czes¢ ptacy to zapewne
wynagrodzenie prowizyjne.

Znajomos¢ obstugi komputera

Wystarczy nie ba¢ sie komputera i mie¢
podstawowe umiejetnosci.

Biegta znajomos¢ jezyka
angielskiego

Bez naprawde dobrej znajomosci jezyka nie
warto nawet prébowad.
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Znajomos¢ jezyka bedzie dodatkowym atutem,

Jezyk angielski mile widziany nie jest to jednak warunek konieczny.

Praca zwiazana jest z kontaktami z innymi
pracownikami - wazne jest, aby$ pasowat do
zespotu.

Praca w mtodym,
dynamicznym zespole

Firma umozliwia lub zapewnia szkolenia;
Mozliwo$é rozwoju dotyczy to takze mozliwosci awansu
po petnieniu oczekiwah firmy.

2. Sktadanie aplikacji w firmach i instytucjach: listownie lub osobiscie

To nie tylko zrddto informacji, ale przede wszystkim metoda. Sktadajac
dokumenty aplikacyjne w wybranych przez siebie firmach lub instytucjach
wyprzedzasz przyszte oferty pracy. Prébuj dostaé sie do pracodawcéw i
porozmawiaé z himi. Zostaw swoje dokumenty, przypominaj o sobie
telefonicznie. Nie zrazaj sie, jesli nie odpowiadaja, To sposdb dla wytrwatych
i odpornych na rézne przeciwnosci.

3. Poszukiwanie pracy za posrednictwem Internetu.

Internet staje sie obecnie waznym narzedziem poszukiwania pracy, takze
miejscem na zatrudnienie (tzw. telepraca). Jego wielkq zaletq jest cena. Za
stosunkowo hiewielka kwote mamy dostep nie tylko do ofert pracy Urzedéw
Pracy, ale takze firm doradztwa i posrednictwa pracy, a takze bezposrednio
do kazdej firmy. To nieograniczony dostep do informacji, takze o
wymagahiach pracodawcy i specyfice technik rekrutacji w poszczegélnych
firmach i na konkretne stanowiska.

4. Zamieszczanie wtasnych ofert pracy.
v" Wiasna oferta powinna zawieraé informacje: kto poszukuje pracy, jakiej
pracy poszukuje, jak sie z nim skontaktowaé. To w jaki sposéb osoba
szukajaca pracy opisuje siebie i swoje kwalifikacje, swiadczy o tym jak

Sie ocenia.
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v Oferta zamieszczona w prasie wymaga bardzo skrotowej formy: #p.
Handlowiec, doswiadczenie, prawo jazdy, komputer, angielski ftel.
Najlepiej bedzie, jesli ogtoszenie umiescisz w czasopismach z Twojej
branzy. W przeciwnym razie mozesz by¢ narazony na otrzymywanie ofert
od akwizytoréw i firm, ktdre zeruja na poszukujacych pracy.

v Oferta zamieszczona na tablicy ogtoszen moze by¢ obszerniejsza, ale
jednoczesnie zwiezta i komunikatywna: np. Mioda, ambitha z 3 letnim
doswiadczeniem w pracy asystentki podejmie prace z mozliwoscia rozwoju
i awansu. Kontakt pod numerem telefonu....

v' 6dy nie masz doSwiadczenia zawodowego formutujac oferte skup sie na:
cechach charakteru - brak doswiadczenia i kwalifikacji trzeba
zréwnowazy¢ innymi atutami  czyli sumiennoscia, pracowitoscia,
dyspozycyjnoscia, tatwoscia nawiazywania kontaktéw, checia podnoszenia
kwalifikacji lub przyuczenia sie itp.;

v 6dy masz zawdd i chcesz zmieni¢ prace formutujac oferte: podaj
zawdd - jezeli szukasz zajecia w dotychczas lub poprzednio wykonywanym
zawodzie, najlepiej zacznij od jego wymienienia; podkresl inne
umiejetnosci lub kwalifikacje - kluczem powodzenia jest ich wiasciwy
dobér, zamiast .dynamiczny, dyspozycyjny handlowiec z kontaktami w
wielu branzach” napisz ,Handlowiec z duzym doswiadczeniem, dobrymi
kontaktami w branzy spoZywczej Ilub pokrewnej’ okresl swoje
oczekiwania - np. ,Kadrowa ze znajomosci prawa pracy, rozliczeri ZUS i

podatkow w duzej firmie, korporacji, etat’.

Poszukujac pracy warto réwniez skorzystaé z pomocy, jaka oferuja
réznego typu instytucje i firmy, do ktérych zadah nalezy poSrednictwo pracy.
Podobne funkcje petnia imprezy polegajace na kontakcie pracodawca -

pracownik oraz kontakty prywatne.
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Agencje pracy tymczasowej szukaja ha zlecenie firm pracownikéw na
okreslony czas. Moze to byl praca sezonowa, zastepstwo za chorego lub
przebywajacego ha urlopie pracownika. Propozycje moga dotyczyé pracy
fizycznej lub wymagajacej okreslonych kwalifikacji zawodowych np. z zakresu
prowadzenia biura lub ksiegowosci. Z ofert takich agencji warto korzystal
tylko wtedy, jedli nie masz innych mozliwosci pracy. Dzieki pracy czasowej
zdobedziesz doswiadczenie, a z czasem moze ona zamienié sie w stataq,

Agencje doradztwa personalnego lub agencje posrednictwa pracy
posiadaja oferty, jakich aktualnie poszukuja pracodawcy. Na ogdt posrednicza
miedzy pracodawca a pracobiorca, zamieszczajac ogtoszenia i prowadzac
wstepna albo kompletna selekcje i rekrutacje. Kazda agencja posiada
komputerowe bazy danych, w ktérych mozesz sie zarejestrowaé. Umieszczenie
wtasnych danych w bazie nie gwarantuje natychmiastowego zatrudnienia, jednak
zwieksza prawdopodobienstwo znalezienia pracy. Wysytajac swoja oferte zréb

wstepne rozeznanie co do zakresu i jakosci ustug $wiadczonych przez dang

agencje.
Wykaz Agencji Posrednictwa Pracy w Polsce
. Nr
Nazwa firmy Rejestru Adres

EP - Personel i Organizacja 154/1a |25-502 Kielce ul. Planty 6/3

Agencja Podrézy i Handlu "NOVA" 274/1a 25-008 Kielce ul. Staszica
1/206

P.H.U. "EKSPORT-IMPORT" JLis | 411/1a |7 200 Starachowice ul.
Wierzbowa 63

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania

L. L 836/1a |26-200 Kohskie ul. Mieszka I 1
Przedsiebiorczosci

25-314 Kielce Al. 1000-lecia

Politechnika Swietokrzyska 913/1a Pafistwa Polskiego 7

Wyzsza Szkota Handlowa im.

B. Markowskiego 921/1a |25-562 Kielce ul. Peryferyjna
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Wykaz Agencji Posrednictwa Pracy za granicq

. Nr
Nazwa firmy Rejestru Adres
. ‘s 25-301 Kielce ul.
Polskie Biuro Podrézy Sp. z o.o. 2003/1b Sienkiewicza 26
Agencja Podrézy i Handlu "NOVA" 274/1b 25-008 Kielce ul. Staszica
1/206
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe 641/1b 25-002 Kielce ul.
GEOTUR Sp. z 0.0. Sienkiewicza 59

Biura Karier dziatajace przy wyzszych uczelniach stuzq informacja oraz
rada studentom i absolwentom. Pomagaja im przejs¢ z etapu nauki do
poszukiwania zatrudnienia oraz prawidtowego funkcjonowania na wspétczesnym
rynku pracy. Prowadza doradztwo zawodowe, dostarczaja informacji o rynku
pracy, aktywnie poszukuja i udostepniaja oferty pracy statej i czasowej oraz
praktyk, organizuja spotkania z pracodawcami.

Lokalne organizacje spoteczne: np. kluby, stowarzyszenia, organizacje
mtodziezowe.

Gietdy pracy organizowane sq w sytuacji, gdy istnieje potrzeba spotkania
pracodawcy z wieksza grupa poszukujacych pracy, najczesciej w tym samym
zawodzie.

Targi pracy to spotkania wiekszej ilosci pracodawcéw i o0séb
zainteresowanych podjeciem pracy, trwaja 1 - 2 dni, oferuja na specjalnych
stoiskach zorganizowanych przez pracodawcéw rézne miejsca pracy. Na targach
i gietdach pracy zorientujesz sie jakiego rodzaju stanowiska firmy oferuja,
Jjakie maja wymagania oraz jak przebiega proces rekrutacji.

Urzedy Pracy sa miejscami, w ktérych mozna zapoznaé sie z ofertami z
najblizszej okolicy zamieszczanymi przez posrednikéw lub bezposrednio
pracodawcéw.

Roznego typu instytucje i organizacje aktywnego wspierania
poszukiwania zatrudnienia (tzw. sklepy z pracq, biura i kluby pracy itp.),
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czesto wyspecjalizowane w pomocy okreslonym grupom spotecznym, hp.
mtodziezy, posiadaja z reguty oferty zatrudnienia, prowadza poradnictwo
zawodowe (instruktaz na temat sposobéw poszukiwania pracy, przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych, zachowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
samozatrudnienia) oraz kursy i szkolenia umozliwiajace dostosowanie swoich
kwalifikacji do potrzeb rynku pracy.

Kontakty prywatne to jeden z bardziej skutecznych sposobdw szukania
pracy. Wynika to z faktu, ze cze$¢ pracodawcow nie zgtasza wolnych etatéw do
prasy i urzedéw pracy. Uzyskujac od znajomych informacje o wolnym miejscu
pracy mozesz dowiedzie¢ sie najwiecej na temat charakteru danej pracy.
Znajac specyfike pracy tatwiej przygotujesz sie do rozmowy z pracodawca,
Jesli jest to mozliwe- nazwisko, a moze i osoba znajomego, moze stal sie
hastem do wprowadzenia do firmy, ulatwiajac bezposredni kontakt z
pracodawca. Wazne jest aby$ doktadnie okreslit jakiej pracy poszukujesz. Nie
mozesz angazowaé wszystkich do szukania jakiejkolwiek pracy tylko po to, abys
pozniej z wiekszosci ofert zrezygnowat, poniewaz nie spetniaja one Twoich

oczekiwah lub nie odpowiadaja kwalifikacjom.

Zasady gry obowiqzujace na wspotczesnym rynku pracy:

1) Szukanie pracy to zwykle ciezka, wielomiesieczna praca. Efekt koncowy
zalezy od stanu gospodarki regionu, w ktdérym poszukujemy pracy, naszych
kwalifikacji, wieku i wielu innych czynnikow.

2) Poszukiwanie pracy wymaga duzej kreatywnosci. Nie ma jedynie stusznego
sposobu poszukiwania pracy. Im wiecej pomystéw na poszukiwanie pracy, tym
wieksze szanse na jej znalezienie.

3) Nie zniechecajmy sie, gdy ustyszymy po raz kolejny “nie, nie mamy wolnych
etatow'. Liczy sie tylko "tak", ktdre ustyszymy na koncu. Przygotowujac sie

do poszukiwania pracy trzeba solidnie popracowaé nad soba, Dzieki temu
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fatwiej poradzimy sobie z ewentualnymi porazkami, fatwiej przyjmiemy
krytyke. Trzeba zapamietal sobie wazna zasade, ktdra nie tylko odnosi sie
do poszukiwania pracy - CO NAS NIE ZABIJE TO NAS WZMOCNI.

4) Przed przystapieniem do poszukiwania pracy pamietajmy o pozbyciu sie
gniewu, pretensji wynikajacych z tego, ze mimo posianych niewatpliwie
wysokich kwalifikacji jesteSmy zmuszeni do duzej rywalizacji o miejsce
pracy.

5) Pamietajmy!!l Nikt nie ma obowiazku dawania komus pracy. Pracodawca
zatrudni osoby, ktdre wedlug niego sq mu potrzebne do osiagniecia
okreslonych celéw. Trzeba by¢ przygotowanym by udowodnié pracodawcy, ze
to wiasnie nas potrzebuje w swojej firmie, by te cele osiagnaé.

6) Nawet gdy znajdziemy prace badzmy przygotowani ha ewentualne zmiany. Na
stale zmieniajacym sie rynku pracy przygotowanie do jej poszukiwania staje
sie jednq z podstawowych koniecznosci.

Przydatne techniki
1) Zamow wizytowki
Zastanéw sie nad zrobieniem sobie wizytéwek. Wizytéwka osoby
poszukujacej zawiera oprécz danych kontaktowych krétkie podsumowanie
umiejetnosci, doswiadczenia, dziedzine specjalizacji oraz rodzaj i forme
poszukiwanej pracy. Wizytowki sa wspaniatym narzedziem wykorzystywanym

podczas rozwijania sieci kontaktow. Rozdawaj swoim znajomym i osobom, z

ktorymi rozmawiasz wizytéwki tak, aby mogty powiadomié cie, gdy pojawi sie

ciekawa okazja.

2) Technika "Proszenia o rade"

Korzystajac z sieci znajomosci kontaktujesz sie z ludzmi, ktdrzy mogq ci
poméc w poszukiwaniu pracy. Dla wielu oséb kontaktowanie sie z nieznajomymi
moze by¢ na poczatku oniesmielajace. Pomocne moze byé wéwczas proszenie

danej osoby o porade. Zazwyczaj ludzie lubia, gdy prosi sie ich o porade. Nie
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prosisz o rozmowe kwalifikacyjna lub tez o prace, ale o rade: "Czy moze mi Pani
co$ poradzi¢?" i nastepnie zadaj swoje pytanie, np. jak mam sie dowiedzie¢, czy
firma X bedzie sie rozwijata i przyjmowata nowych ludzi?.
3) 30 sekundowa prezentacja

Technika ta nauczana jest na warsztatach poswieconych sprzedazy,
jednak z powodzeniem moze by¢é wykorzystana przez ciebie dla celow
poszukiwania pracy w sieci znajomosci. Wyobraz sobie, ze po rozmowie
kwalifikacyjnej w firmie X wsiadasz do windy w budynku. Przed zamknieciem
drzwi wchodzi jeszcze jedna osoba. Gdy przygotowujesz sie do cichej jazdy na
dét, nieznajomy zwraca sie do ciebie: "Zauwazytem, ze rozmawiat Pan z Panig X w
naszej firmie. Jakie jest Pana doswiadczenie?" Czas start. Masz 30 sekund lub
mniej, zanim winda zjedzie na parter, aby przedstawi¢ swoja kandydature.
Potrafisz to zrobi¢? Zwiezte przestawienie swojej kandydatury jest czyms, co
powiniene$ zawsze Cwiczy¢é i udoskonalaé w miare, jak zmienia sie twoje
doswiadczenie. Twoja prezentacja powinna dotyczyé tego, kim jestes i czego
szukasz. Bedzie stanowié ona réwniez podstawowg informacje podczas rozméw
z osobami w twojej sieci kontaktéw, poczatkowa cze$¢ wypowiedzi podczas
telefonicznych rozméw z pracodawcami i podstawe odpowiedzi na prosbe
"Prosze opowiedzieé mi co$ o sobie" w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Nie licz
na to, ze bez przygotowania bedziesz potrafit dobrze sie "sprzedad". Przygotuj

swoja wersje i praktykuj, praktykuj, praktykuj.

4.3. Bariery w poszukiwaniu pracy

Lista barier utrudniajacych poszukiwanie pracy:
1) Mata liczba ofert pracy.
2) Wysokie wymagania pracodawcow.
3) Duza konkurencja na rynku pracy.

4) Brak dostepnych informacji o firmach.
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5) Brak ciekawych ofert pracy.

6) Niedostateczne kwalifikacje.

7) Mata aktywnos¢ wiasna.

8) Miody wiek.

9) Brak wiedzy gdzie i jak szukaé pracy.
10) Niesmiatosé.
11) Lek przed przysztosciq.

12) Stres - trema przed rozmowq z pracodawcq.
13) Wstyd przed znajomymi, ze nie mamy pracy.
14) Strach przed negatywnq ocenq znajomych.

Pierwsze pie¢ to bariery zewnetrzne, pozostate - wewnetrzne. Jak
pokona¢ te bariery? Warto uzy( do tego wiasnego rozumu - logicznego,
racjonalnego myslenia - oraz rozejrzeé sie wswoim $rodowisku, wsrdd
znajomych. Przeanalizuj raz jeszcze wszystkie zaznaczone bariery. Pewnie juz
sam sie zorientowate$, ze tak naprawde wiele zalezne od Ciebie.

Przede wszystkim musisz chcieé:

v chcieé znalez¢ prace!

v chcie¢ dowiedzie¢ sie gdzie sq odpowiednie miejsca pracy dla Ciebie!
v chcieé nauczy¢ sie jak wykorzystaé te wiedze - czyli jak szukaé pracy!

W skutecznym znalezieniu pracy przeszkadzaja gtownie: lenistwo i
wygodnictwo (czekanie, az inni to za mnie zrobiq - posrednicy, rodzice, wujek,
itd.). Jesli poszukujesz pracy 1 godzine tygodniowo - to znaczy, ze nie szukasz
Jjej wcale! Poszukiwanie pracy to praca - i to na "petny etat" (co najmniej kilka
godzin dziennie).

Skuteczno$¢ w poszukiwaniu pracy zalezy gtownie od Ciebie - Twojej
samodyscypliny, aktywnosci i konsekwencji w dziataniu. Poznate$ juz rézne
metody pozwalajace znalezé prace. Teraz tylko zaplanuj jak je wykorzystasz i

dziataj!
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ZAPAMIETAJ

Nikogo na catym Swiecie Twdj wtasny los nie obchodzi tak bardzo jak Ciebie

samego.

4.4. Bariery do pokonania przy szukaniu pracy

SIEC KONTAKTOW OSOBISTYCH
v rodzina,

v’ przyjaciele,

v' znajomi,

v koledzy,

v’ sasiedzi.

BARIERY

— Wstyd przed powiedzeniem komus, ze jestes bez pracy.

— Strach przed zmiang relacji ze znajomymi i przed ich negatywna ocena,

CZEGO NIE WOLNO CI ROBIC:

— Rezygnowa¢ z podjecia dziatania.

— Méwié, ze sie do tego nhie nadajesz.

— Plakaé i histeryzowaé rozmawiajac ze znajomymi (to ich bardzo zniecheci).

— Zbyt czesto méwi¢ o swojej sytuacji i hatarczywie domagal sie uwagi ze
strony innych (zacznq Cie unika¢).

— Naprzykrzaé sie, wylewajac przy kazdej okazji swoje zale i uraze (moze to
wywotaé nawet niecheé do Ciebie).

WLASNA OFERTA

v' ztozona bezposrednio u pracodawcy,

v’ zamieszczona w prasie,

v' zamieszczona na tablicy ogtoszen

BARIERY

— Brak umiejetnosci prawidtowego formutowania ofert.
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— Ograniczone mozliwosci finansowe.

CO POWINIENES ZROBIE

— Zastanowic sie, jakiej szukasz pracy.

— Zastanowi¢ sie, w jakich zaktadach pracy lub w jakich gazetach umiescié
oferte.

— Pisa¢ czysto, konkretnie i krétko.

— Pamietaé o wtadciwym zaadresowaniu oferty i uprzejmosci.

— Poda¢ swdj adres i telefon.

— Zatrzymaé kopie.

CZEGO NIE WOLNO CI ROBI¢

Opisywaé problemow osobistych i rodzinnych.

Kredli¢ i mazaé btedéw.

Pisaé za duzo (nie ma czasu na czytanie pliku kartek i jest to nudne).

Bteddw ortograficznych.

OGLOSZENIA

v’ prasowe,

v' radiowe,

v telewizyjne.

BARIERY

— Brak umiejetnosci selektywnego i planowanego korzystania z ogtoszen.
— Niesystematyczne przegladanie ogtoszen.

CO POWINIENES ZROBIE

— Systematycznie przegladaj ogtoszenia.

— Zastandw sie, czy ogtaszana praca Ci odpowiada.

— Zastandw sie, czy posiadasz odpowiednie umiejetnosci i kwalifikacje.
— Przeanalizuj, jakie sq wymagania.

— Zréb kopie ogtoszenia lub ja przepisz.

CZEGO NIE WOLNO CI ROBIE
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— Ulega¢ lekowi i nieSmiatosci przed odpowiedziq na ogtoszenie.

— Ulegaé zniecheceniu po kolejnej nieudanej prébie.

Brak pracy daje czasami niepowtarzalng szanse rozpoczecia howego
rozdziatu w zyciu zawodowym. Warto podsumowaé swoja wiedze o rynku pracy i
swoich umiejetnosciach oraz zastanowié¢ sie, gdzie naprawde chciatoby sie
pracowal, co haprawde w zyciu robic.

Zanim przystapi sie do dziatania, trzeba je dobrze zaplanowaé. Dobry plan
jest czesto gwarancja zawodowego sukcesu. Planowanie do$¢ czesto wydaje nam
sie dziataniem bezsensownym, zabiera sporo czasu i wymaga wysitku. Mamy
raczej zwyczaj dziataé spontanicznie i przyjmowaé rzeczy takimi, jakimi sa, Tak
tez czesto jest z naszym poszukiwaniem pracy.

Warto jednak zastanowi¢ sie nad nowq strategiq planowanego

poszukiwania pracy, a by¢ moze zwiekszy to nasze szanse na sukces.

4.5. Alternatywne metody pracy

451 Telepraca

Telepraca - forma organizacji pracy polegajaca na $wiadczeniu pracy
poza siedzibq przedsiebiorstwa, jednak w kontakcie z przetozonymi i
wspétpracownikami  najczesciej za pomoca telefonu lub  Internetu.
Te urzadzenia to: telefon, telefaks, wideofon. O wyborze odpowiedniej techniki
decyduje specyfika wykonywanej pracy. Uwaza sie, ze telepraca umoZliwia
pracownikom tatwiejsze pogodzenie obowiqzkow stuZbowych ze sprawami
osobistymi i rodzinnymi. Jest to zaletq szczegdlnie dla kobiet jak réwniez
0séb niepetnosprawnych. Do telepracy trzeba mie¢ predyspozycje psychiczne;
ich brak moze doprowadzi¢ do zaktécenia naturalnego rytmu funkcjonowania i

zaburzei  zdrowia. Menedzerowie tez musza posiada¢ umiejetnosci
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precyzyjnego planowania i koordynowania pracy: zdalne nadzorowanie,
instruowanie, uzgadnianie pogladéw - sq trudne, a czasem niemozliwe.

Przyktady telepracownikow:

» administratorzy sieci

* tlumacze

* ksiegowi

* dziennikarze

Idea pracy zdalnej czyli .telepracy” powstata w Stanach Zjednoczonych
ponad Cwieré wieku temu. Szybki rozwdj telepracy nastapit w latach
dziewieldziesiatych. Mate i $rednie przedsiebiorstwa uzyskaty dostep do
nowych technologii i Internetu. Obecnie programy telepracy wprowadzito wiele
renomowanych przedsiebiorstw: AT&T, British Telecom, British Gas, American
Express, IBM, Lufthansa. Metoda sprawdza sie réwniez w administracji lokalnej
- korzystaja z niej m.in. wtadze miejskie Rzymu, Wiednia czy Los Angeles.

Praca zdalna staje sie coraz powszechniejsza forma zatrudnienia. Oprocz
takich zaje¢, jak administrowanie sieciami, programowanie, tworzenie stron
WWW, telepraca obejmuje coraz czesciej rowniez dziatalno$¢ marketingowa i
sprzedaz przez telefon, badania ankietowe, wprowadzanie danych,
przygotowywanie raportéw i sprawozdan, dokonywanie ttumaczen, prace
badawcze i koncepcyjne, dziennikarstwo, ustugi ksiegowe, a takze rdznego
rodzaju konsultacje, doradztwo czy szkolenia (np. w formie e-learning).

Rodzaje telepracy:
1) telepraca wykonywana w domu:
— wylacznie - bezposredni kontakt z pracodawcq, jest rzadki
— lub tylko czesciowo - telepraca wykonywana kilka dni w tygodniu lub
miesiacu; w ten sposob mozna pracowaé dla jednego pracodawcy (umowa o

prace) lub dla kilku (praca na wtasny rachunek).
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2) telepraca nomadyczna - wykonywana w rdéznych miejscach np. u klienta,
partnera, podwykonawcy lub w podrézy; przyktadem takiej pracy jest praca
przedstawiciela handlowego.

3) telecentra - biura poza gtéwna siedziba firmy:

— biura udostepnione pracownikom z danego regionu tzw. biura satelitarne,
— centra lokalnhe, w ktérych osoby pracujq dla réznych firm,
— call-center - centra telefonicznej obstugi klienta (poza gtéwna siedzibq

firmy).

Biorac pod uwage dynamiczny rozwéj Internetu i dostep do niego coraz
wiekszej liczby uzytkownikéw, liczba potencjalnych telepracownikéw moze stale
wzrastad.

Obechie w Unii Europejskiej pracuje blisko 10 min oséb w systemie
telepracy.

Telepraca szansq dla pracodawcéw i pracownikow

Telepraca jest szansa zaréwno dla firm jak i pracownikéw. Ten rodzaj
pracy to nie tylko nowy sposéb jej wykonywania, ale to howa jakos$é zarzadzania
pracownikami. Nigdy dotad tak tatwo i tak wszechstronnie nie mozna byto
wykonywaé pracy petnowartosciowej z dala od gtéwne| siedziby firmy.
Wykorzystanie pracy zdalnej przynosi pracodawcom szereg korzysci.

Dzieki wykorzystaniu telepracy i zmniejszeniu liczby pracownikéw firma
moze zdecydowanie zmniejszy¢ powierzchnie biurowa, z ktérej korzysta. Czas
pobytu w biurze czesci pracownikéw zostaje ograniczony. Inng mozliwosciq jest
catkowita rezygnacja z wynajmowanego biura na rzecz wykupienia przez firme
miejsca na serwerze i otwarcia biura wirtualnego. Ponadto telepraca pomaga
matym i $rednim przedsiebiorstwom w rywalizacji z duzymi, 2zwieksza
produktywnos¢ i poprawia jako$¢ zycia poprzez wprowadzanie nowych ustug (np.

w Internecie). Duze znaczenie ma réwniez oszczedno$¢ czasu. Dzieki pracy w
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domu, zatrudnione w firmie osoby nie traca go na dtugie i nieproduktywne
dojazdy do biura. Pracodawca moze réwniez dokonaé oszczednosci w .kosztach
osobowych”. Moze on zatrudnié pracownikéw z tych rejonéw kraju, gdzie koszty
pracy (oczekiwania finansowe pracownikéw) sa hizsze. Dzieki temu, ze
pracownik moze sam ksztattowaé swéj czas pracy w domu, zmniejsza sie liczba
zwolnien chorobowych oraz ryzyko korzystania przez pracownikéw z
dtugotrwatych urlopéw macierzynskich. tatwiej pracownikowi pogodzi¢ prace z
opieka nad chorym dzieckiem. Mozliwo$¢ wykonywania pracy poza biurem wptywa
réwniez na zmhiejszenie poziomu zwigqzanego z pracq, stresu i moze spowodowaé
wzrost efektywnosci dziatan pracownika nawet o 20%. Na wzrost efektywnosci
pracy w swoim domu duzy wptyw ma rowniez mozliwo$¢é jej wykonywania w porze
swojej hajwiekszej aktywnosci, ktora u kazdego pracownika moze by¢ inna.

Inna zaletq pracy zdalnej jest zwiekszenie elastycznosci pracy, ktére
odnosi sie gtéwnie do mozliwosci wykonywania pracy w dowolnym czasie i
miejscu, co jest szczegdlnie korzystne w wypadku zawodéw wymagajacych
licznych podrézy stuzbowych np. spotkan z klientami w réznych miejscach kraju.

Korzysci dla pracownika to przede wszystkim elastyczne warunki pracy
czyli praca w kazdym miejscu i o kazdej porze. Takie warunki pozwalaja na
podejmowanie wielu kontraktéw jednoczesnie. Telepraca pozwala na zachowanie
réwnowagi miedzy karierq zawodowa a zyciem prywatnym poniewaz pracownik
sam ustala sobie plan pracy. Pracujacy w tym systemie maja poczucie wiekszej
satysfakcji zawodowej przy jednoczesnym zmniejszeniu stresu wynikajacego z
pracy. Wérdd telepracownikéw wzrasta satysfakcja z pracy i produktywnosé
m.in. dlatego, ze znika stres zwiqzany z dojazdem do pracy oraz dlatego, ze
pracownik ma kontrole nad wtasnymi warunkami pracy. Telepracownicy wskazujaq,
réwniez na wzrost poczucia osiagnieé, odpowiedzialnosci i zaufania.

Czy pracownicy pracujq dla Ciebie? Praca w firmie, ktérej komputery

podfaczone saq do Internetu przynosi dodatkowe profity. Jest to mozliwosé
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nieograniczonego przebywania w sieci i mniejsze rachunki za wtasny telefon.
Jednak coraz bardziej doceniana jest i popularniejsza w krajach zachodnich
telepraca. Dzieki mozliwosci wykorzystywania nowoczesnych technik
informatycznych i telekomunikacyjnych bezposrednia wymiana informacji jak i
réwniez dostarczenie efektéw pracy hie jest juz problemem, niezaleznie od
odlegtosci miejsca wykonywania pracy. Poniewaz duzo osob ma w domach wtasne
komputery, dostep do Internetu, a takze inne urzadzenia teleinformatyczne
moze wiec wykonywaé identycznq prace jak w zaciszu gabinetow i biur. Wedtug

badajacych to zjawisko efekty takiej formy pracy sq od 15 do 30% wieksze.

Zalety telepracy z punktu widzenia pracodawcy:

znaczny wzrost wydajnosci pracy nawet czasami o 50 %,

— optymalizacja stanu zatrudnienia,

— znaczna redukcja ilosci zwolnien chorobowych,

— znaczna oszczednos$¢ powierzchni biurowej,

— wyposazenia i zuzycia materiatéw biurowych,

— ograniczenie konfliktéw w pracy,

— zapfata za uzyskane efekty a nie za czas pracy,

— konieczno$¢ statego podnoszenia kwalifikacji, a tym samym jakosci
$wiadczonych ustug przez pracownikéw,

— zmniejszenie kosztow zatrudnienia personelu.

Zalety telepracy z punktu widzenia pracownikow:

— elastycznos¢ czasu pracy,

— elastyczno$¢ miejsca pracy,

— elastycznosé umowy o prace,

— brak potrzeby dojezdzania do miejsca pracy (oszczedno$¢ czasu i

pieniedzy),
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macierzyhstwo, zamieszkiwanie na terenie dotknietym duzym strukturalnym
bezrobociem przestaje by¢ problemem,

przestaje by¢ istotny wyglad i wiek pracownika a liczq sie tylko umiejetnosci.

Potencjalne negatywne spoteczne skutki telepracy

telepraca w domu moze wzmagal stres i ogranicza¢ dostepna przestrzen
zyciowa;

telepracownicy maja poczucie osamotnienia i braku wsparcia, gdy zawiedzie
technika lub stoja przed jakims problemem;

ograniczony jest edukacyjny wptyw kierownika;

po poczatkowej euforii zwiqzanej z ograniczona kontrolg, na skutek
odczuwanej alienacji telepracownik moze traci¢ zapat do pracy:;

brak organizacji pracy i bezposredniego nadzoru moze prowadzi¢ do
pogorszenia jakosci pracy, a hawet stopniowego obnizania kwalifikacji
zawodowych;

ograniczony kontakt z telepracownikiem moze skutkowaé jego anonimowoscia.

i amorficznoscia dla pracodawcy.

Branze i zawody najbardziej odpowiednie do stosowania telepracy

Telepraca nie jest rozwiazaniem dla kazdego. Jej zastosowanie jest

uzaleznione od charakteru pracy danego pracownika. Jest zatem wykluczona np.

dla operatoréw maszyn, lecz niemal wymarzona dla programistéw. Do

wykonywania telepracy potrzebne sq - précz kwalifikacji merytorycznych:

AN N N N RN

samodyscyplina;

umiejetnos¢ organizacji pracy:;
kreatywne zarzadzanie czasem;
zorientowanie na cele, wyniki, rezultaty;
zdolno$¢ pracy bez nadzoru;

umiejetnosci komunikacy jne.
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Telepracownicy wystepujq najczesciej w nastepujacych branzach:

konsulting;

— przetwarzanie danych komputerowych;

— programowanie komputerowe;

— badania;

— ustugi finansowe / ksiegowo$¢;

- sprzedaz / marketing;

— wolne zawody (architekci, projektanci, ksiegowi, ttumacze, archiwisci,
naukowcy, korektorzy tekstow, redaktorzy);

— zarzadzanie firma i zasobami ludzkimi;

call centers.

Telepraca w Unii Europejskiej i USA

W krajach tych z roku na rok rosnie zainteresowanie ta forma, pracy,
zwlaszcza ze strony firm, ktére robiq wiele sprawozdan, raportéw, ttumaczen
itp. Réwniez ta forma pracy staje sie coraz bardziej popularniejsza wérdd osob
wykonujacych wolne zawody. W krajach skandynawskich udziat telepracy w
zatrudnieniu ogétem osiaghat poziom kilkunastu procent. W Finlandii okoto 17% w
Szwecji okoto 15%. Badania wskazuja na znaczny wzrost wydajnosci.
Jednoczeshie wystepuja nowe zjawiska. Jednym z nich jest koncentracja ustug
w jednym miejscu dla klientéw z wielu krajow. Fizyczna lokalizacja firmy nie
odgrywa juz takiego znaczenia. Telepraca przez Rzady tych pahstw jest
uznawana jako jeden z 4 gtéwnych zastosowan umachiajacych gospodarke. Wraz
z rozwojem nowoczesnych technologii telekomunikacyjnych i informatycznych
rosnie znaczenie i rola telepracy.
Telepraca w Polsce

W Polsce ta forma organizacji pracy jest jeszcze niedoceniana przez

wiekszos¢ firm. Wynika to gtownie z mentalnosci pracodawcéw i sposobu
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zarzadzania. Wyjatek stanowiq firmy zwiqzane z Internetem. Dla tych firm ta

forma pracy jest czym$ oczywistym.

Wybrane witryny internetowe poswiecone telepracy

Witryny europejskie:

v

http://www.sustel.org/ - projekt badawczy Komisji Europejskiej poswiecony
telepracy:;

http://www.e3work.com/ - portal programu Komisji Europejskiej poswiecony
promocji telepracy w krajach kandydujacych do UE;
http://europa.eu.int/information_society/ecowor/ework/index_en.htm -
telepraca w zatozeniach Europejskiego Spoteczenstwa Informacyjnego;
http://www.sibis-eu.org/statistics/stat_ind.htm - statystyki z badan

Europejskiego Spoteczenstwa Informacyjnego.

Witryny polskie:

v

http://www.telepraca-polska.pl/ - pierwsza polska strona poswiecona
telepracy:;

http://e-gamma.pl/internet/telepraca.htm - podstawowe informacje o
telepracy:;

http://telepraca.idn.org.pl/ - telepraca dla niepetnosprawnych:;
http://www.proinwestycje.pl/Archiwum/archiwum17-02-04.htm -
podsumowanie konferencji "Telepraca w Polsce: Import Miejsc Pracy -

Export Kompetenci

Oferty telepracy

v

v
v
v
v

http://www.jobpilot.pl
http://www.jobs.pl
http://www.pracuj.pl
http://www.praca.onet.pl

http://www.it-gazeta-praca.com.pl
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v" http://www.pracadlaciebie.pl

v http://www.chalupnictwo.pl

Serwisy tematyczne

http://www.telepraca-polska.pl
http://www.idn.org.pl/praca/
http://www.eto.org.uk/nat/pl/iso/faq/faq02.htm
http://www.pfron.org.pl/4/4_4.htm
http://www.wup.gdansk.pl/telepraca/teleprac.htm
http://www.pzn.intertele.pl/prasatelep.htm
http://www.ebiuro.essia.com.pl

http://www.telemarketing.pl

NS N N N N W N NN

http://www.masterplan.com.pl

452 Praca czasowa

Praca czasowa czyli tzw. leasing pracowniczy jest nieodtacznym
elementem nowoczesnego zarzadzania kadrami. To mozliwo$¢ elastycznego i
sprawnego zastepowanhia lub uzupeiniania pracownikéw firmy zasobami
zewnetrznymi. Praca Czasowa jest to ustuga umozliwiajaca elastyczne i sprawne
zastepowanie badz wspieranie wykwalifikowanych pracownikéw firmy. Jest to
doskonate rozwiqzanie w przypadku ograniczonej liczby etatow, choroby lub
urlopu pracownika, okresowego zwiekszenia ilosci prac, czy checi zatrudnienia
pracownika na prébe. System ten umozliwia firmie przeniesienie na ustugodawce
- cafosci procedur zwigzanych z zatrudnianiem pojedynczego pracownika lub
wiekszej ich liczby oraz kosztéw zwiazanych z selekcja.

Koszty zwiazane z zatrudnieniem pracownika czasowego sq czesto nizsze

od kosztow przestoju w pracy. Ptatnoéé jest dokonywana za realny czas pracy
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pracownika. Ceny ustug podawane sq_za godzine pracy personelu czasowego. Nie
ma wiec problemu z nadgodzinami.

Korzysci dla pracodawcy:

staranny dobdr pracownikow,

— brak dodatkowych poszukiwan personalnych,

— doktadnie skalkulowane koszty,

— natychmiastowe zatrudnienie na wymagany okres,

— mozliwos¢ przejecia najlepszych pracownikéw w kazdym dogodnym dla Klienta
momencie,

— jedyna legalna forma zatrudnienia pracownikéw czasowych ha umowe zlecenie
- zatrudnienie ich przez agencje,

— oszczedno$¢ czasu i Srodkow poprzez unikniecie:

 dodatkowych wyptat,

* przelewéw podatku i sktadek ZUS,

» wymaganych powiadomief do Urzedu Pracy,

* zajmowania sie ewentualnymi wypadkami,

* zajmowania sie usuwahiem ewentualnych szkdd.

Praca czasowa - czynnosci fizyczne
v dziaty produkcyjne,

v" roztadunek - zatadunek,

v' akcje promocyjne,

v’ prace magazyhowe.

Praca czasowa - czynnosSci biurowe:
v' obstuga recepcji,
v' pomoc w dziatach: finansowym, handlowym, logistycznym, ksiegowosci itp.,

v' obstuga sekretariatu,
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v" tlumaczenig,

v operatorzy komputerdow specjalisci IT: software, hardware.

4.6. EURES - EURopean Employment Services - mozliwosé

pracy w Unii Europejskiej

Od momentu wejscia naszego kraju do Unii Europejskiej, Polacy moga
korzystal z sieci ustug europejskich posrednikéw pracy, odpowiednikéw naszych
urzeddw pracy w zakresie posrednictwa.

Pomocnym w szukaniu pracy we wszystkich krajach zjednoczonej Europy
jest z cata pewnoscia narzedzie internetowe EURES, czyli Europejski Portal
Mobilnosci Zawodowej. Jest prosty w obstudze i darmowy - zamieszczenie

oferty na jego stronach nie kosztuje nic poszukujacych pracy i pracodawcéw.

Celem programu EURES jest umozliwienie pracy obywatelom krajéw

nalezacych do tzw. Europejskiego Obszaru Ekonomicznego (European
Economic Area), do ktorego nalezy 15 krajéw Unii Europejskiej oraz Islandia,
Lichtenstein i Norwegia.

Intencjq programu jest to, aby kazdy obywatel Europejskiego Obszaru
Ekonomicznego mégt swobodnie zostaé zatrudniony w innym kraju tego obszaru
na podobnych warunkach, jak rodowici obywatele kraju. Obywatel poszukujacy
zatrudnienia w innym kraju ma - w zaleznosci od panstwa - czas od trzech do
szesciu miesiecy ha znalezienie nowego miejsca pracy.

Celem sieci EURES jest:

v' udzielanie bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy pomocy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikéw w UE,

v udzielanie pracodawcom pomocy w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,
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v’ inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

v" informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wystepujacych
tam zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

v' przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkéd w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

v informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiaqzkow
zawodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES,

v’ inicjowanie projektéw o wymiarze miedzynarodowym i ich zarzadzanie.

Krajowa kadre sieci EURES stanowia pracownicy publicznych stuzb

zatrudnienia (wojewddzkie urzedy pracy i powiatowe urzedy pracy) wykonujacy

ustugi EURES.

Krajowq kadre sieci EURES tworzq:

— krajowy koordynator EURES,

— asystenci krajowego koordynatora EURES,

— kierownicy liniowi EURES

— doradcy EURES

— asystenci EURES (asystenci powiatowi EURES)

EURES jest systemem dziatajacym w oparciu o sie¢ ludzkq i
informatyczna. Stanowi najwazniejszy portal zarzadzany przez Komisje
Europejska, dajacy dostep do ofert pracy w krajach Europejskiego Obszaru
Ekonomicznego. Umozliwi on stworzenie prawdziwego europejskiego rynku
pracy. Adres oficjalnej strony to: www.europa.eu.int/eures/.

Kazde panstwo nalezace do sieci EURES posiada swoja strone
internetowa, Na polskiej stronie www.praca.gov.pl/eures oprécz aktéw
prawnych, informacji o funkcjonowaniu systemu w Polsce, znalez¢é mozna oferty
pracy oraz szereg wiadomosci nha temat warunkéw zycia i pracy w krajach

Europejskiego Obszaru Ekonomicznego.
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EURES zawiera, oprocz dodatkowych informacji o tych krajach:

— baze ofert pracy pracodawcow zainteresowanych rekrutacja pracownikéw z
zagranicy

— baze CV poszukujacych pracy zainteresowanych praca za granica

Jak szukaé ofert pracy z EURES?

Mozna to robi¢ na dwa sposoby:

v' bezposrednio przez Internet, wchodzac na strone internetowq EURES
zawierajaca baze danych o wolnych miejscach pracy

v przez doradcéw i asystentow EURES, zatrudnionych w urzedach pracy

Oferty pracy zamieszczane sq przez publiczne stuzby zatrudnienia z
krajow Europejskiego Obszaru Ekonomicznego na oficjalnej stronie EURES
wtedy, gdy pracodawcy chca zatrudnié pracownikow z innych krajéw. Doradca
EURES moze udzieli¢ Ci dodatkowych informacji na temat konkretnego
ogtoszenia, a takze moze w razie potrzeby skontaktowal sie bezposrednio z
pracodawca,

Aby samodzielnie szukaé pracy przez EURES, musisz przede wszystkim
mie¢ dostep do Internetu. Warunkiem niezbednym jest oczywiscie znajomosé
jezykow obcych.

Przez EURES mozna szukaé pracy ha dwa sposoby:

o Przegladanie ofert od pracodawcow - na stronie www.europa.eu.int/eures
wejdz na link: “Znalez¢é prace”, kliknij na hasto: "Szukaj pracy". Znajdziesz
sie w wyszukiwarce. Oferty mozesz pogrupowaé wedtug kilku kategorii:
zawdd (profession), doswiadczenie (experience required), miejsce (location),
kwalifikacje (qualifications), rodzaj umowy (contract type, contract
duration), ilo$¢ urlopu (vacancy date). Lepiej ograniczyé wymagania i pézniej
wykasowal zbedne oferty. Po wcishieciu "Serach" pojawiq sie oferty z
opisem. Oferty pracy w bazie danych EURES sq stale aktualizowane. Jesli

znajdziesz odpowiedniq oferte, musisz skontaktowaé sie z osobqg
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odpowiedzialng, za jej przetwarzanie (doradcy EURES, pracodawcy, osoby
upowaznione). Dalszy tryb postepowania znajdziesz w opisie kazdej oferty. Z
pracodawca bedziesz kontaktowal sie bezposrednio, badZ przez doradce.
Baza CV - by zamiesci¢ swéj zyciorys w ogélnodostepnej bazie, musisz wejsé
na strone EURES i link “CV on-line". Jesli robisz to pierwszy raz kliknij "New
CV" i zaloguj sie. Po wypeieniu tabeli z informacjami o sobie, wpisujesz
login i hasto (password). Hasto dostepu jest niezbedne do sprawdzenia, czy
kto$ odpowiedziat juz na twoja oferte. Nastepnie wejdz na "My CV",
korzystajac z podanego wczesniej hasta. Tu wypetniasz aplikacje w obcym
jezyku. Te informacje moga, by¢ przedstawione potencjalnemu pracodawcy.
Po wybraniu “Job matching my CV" wyswietlone zostana automatycznie
oferty od pracodawcéw, do ktérych mozesz aplikowaé. Aby przegladaé
oferty, wybieraj “Login to your CV". W przypadku nie przegladania ofert po
dwunastu tygodniach CV przestaje byé dostepne pracodawcy, a po roku
zostaje skasowane. Poprzez hasto dostepu mozesz modyfikowal i
aktualizowaé swoje dane. Zarejestrowani doradcy EURES i pracodawcy
posiadaja petny dostep do bazy danych CV. Inni pracodawcy maja dostep
tylko do ograniczonych informacji o kandydacie. Kontakt z nim jest
ograniczony i mozliwy jedynie przez doradce. W przypadku petnego dostepu
pracodawca moze kontaktowal sie z autorem CV bezposrednio.

W przypadku watpliwosci i probleméw mozesz skorzystaé z pomocy

doradcow i asystentéow EURES w urzedach pracy Twojego regionu.

4.7. Zawody przysztosci

Wedtug Instytutu Spraw Publicznych cztowiek, ktéry rozpoczat prace w

latach 90-tych bedzie musiat zmienié¢ co najmniej 7 razy swoja specjalnos¢, a

nawet zawdd, by utrzymaé sie na rynku pracy. Na jedne zawody popyt na rynku

pracy zmniejsza sie, a na inne jest coraz wiekszy. Trzeba tylko orientowaé sie,
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ktore zawody naleza do tej drugiej grupy. Statystycy przescigaja sie w
typowaniu zawodow przysztosci, w ktorych w najblizszym czasie zaobserwujemy
wzrost zatrudnienia.

Najprezniej rozwijaja sie nastepujace branze:

v' Branza informatyczna i telekomunikacyjna - obszary Internetu i technologii

informacyjnych,

v’ Obszar operacji finansowych -np. wypieranie tradycyjnych kanatéw

sprzedazy przez elektroniczne kanaty dystrybuci).

v Informacja, kultura popularna i przemyst rozrywkowy - przemyst

rozrywkowy, parki rozrywki, sport, rekreacja, turystyka, hotelarstwo,
gastronomia) oraz $rodki masowego przekazu, zwtaszcza w telewizji.

v Ochrona zdrowia i opieka spoteczna - rozwdj zwiaszcza w dziedzinie

ksztattowania postaw prozdrowotnych i opieki nad ludZmi starymi Obserwuje
sie dynamizm wzrostu tzw. domowej stuzby zdrowia i opieki spoteczne;.

v Ochrona $rodowiska - zatrudnienie w ustugach na rzecz $rodowiska

(produkcja urzadzen i materiatéw, edukacja, konsultacje, promocja,
informacja, wspétpraca miedzynarodowa, zarzadzanie, itp.)

v Edukacja - najwyzszym tempem rozwoju charakteryzuje sie dziat
réznorodnych szkolef. Pojawiaja sie nowe zawody (trener w szkolnictwie,
dyrektor programéw szkoleniowych) , nastepuje gwattowny rozwéj w
obszarze edukacji z wykorzystaniem technologii informatyczno -

komunikacyjnych (e-learning) oraz Internetu (webeducation).
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5. Dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne bardzo czesto stanowiq pierwsza forme kontaktu
pracodawcy z potencjalnym pracownikiem. Mamy nadzieje, ze sugestie zawarte
w niniejszym rozdziale pozwolg rzetelnie przygotowaé CV i list motywacyjny i

przekona¢ pracodawce do zaproszenia kandydata ha rozmowe kwalifikacy jna.

5.1. Jak zadbaé o wyglad CV?

1) Zyciorysy sq raczej przegladane - skanowane wzrokiem - niz czytane. Masz
10-20 sekund, aby zacheci¢ pracodawce do lektury.

2) Pamietaj o duzej wadze gornej potowy twojego CV. Po przyjrzeniu sie kilku
pierwszym linijkom tekstu, albo zainteresujesz pracodawce, albo nie uda ci
sie zdoby¢ u niego pracy.

3) Komponujac CV pamietaj tez o zasadzie lewej kolumny. Poniewaz czytamy
od lewej strony do prawej, w poszukiwaniu waznych informacji wiecej uwagi
poswiecamy i przygladamy sie temu, co znajduje sie po lewej stronie
dokumentu.

4) Twoje CV powinno byé zachecajace do lektury i atrakcyjne dla oka - tak jak
dzieto sztuki. Informacje powinny byé umieszczone w zréwnowazohy i
przejrzysty sposéb. Wydrukuj CV i list motywacyjny na papierze dobrej
jakosci. Zadbaj o to, aby dokumenty nie byty pogniecione lub poplamione.

5) Wykorzystaj wolnq przestrzen miedzy akapitami.

6) Nie wyréwnuj margineséw do prawej strony. Nieregularny tekst wyglada dla
oka znacznie bardziej ciekawie.

7) Stosuj Bold, Italics i podkreslenie dla wyrdznienia istotnych informacji.
Ale nie przesadzaj. Gdy wszystko chcesz wyréznié, nie wyréznia sie nic.

8) Stosuj czcionke od 10 do 12 punktéw, najlepiej Times New Roman, Arial,
Bookman Old Style.

9) Stosuj bulety. Sa one bardzo przyjazne dla oka czytajacego.
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10) Badz konsekwentny w stosowanej formie. Stosuj nie wiecej niz dwa rézne
fonty.

11) Ogranicz liczbe werséw w akapicie do 6.

12) Pisz w sposdb zwiezty i krétkimi zdaniami. Nie pozwdl sobie na zadne btedy:
ortograficzne, stylistyczne czy dotyczace pisowni. Nie stosuj zargonu.

13) Dtugos¢ CV. Wiekszos$¢ doradcow sugeruje, ze dobre CV powinno zmiescié
sie na jednej stronie A4. jednak sa oczywiscie od tej zasady uzasadhione
odstepstwa. Wprawdzie zalecana jest spdjnosé i formutowanie krotkich
zdan, lecz nie pomijaj waznych faktéw, aby zaoszczedzi¢ na przestrzeni.
Jesli informacja zaprezentowana jest w logiczny i interesujacy sposéb oraz
jest wazna z punktu widzenia pracy, o ktéra sie starasz, zamies¢ ja. Ale nie
przesadzaj z dtugoscia CV. Nie rozwlekaj sie, skupiaj sie ha
najistotniejszych informacjach, pisz przyjmujac punkt widzenia osoby
czytajacej.

14) Umie$é najwazniejszq informacje w pierwszej linijce danego akapitu -

jest ona najczesciej czytana.

5.2. Dekalog tworzenia aplikacji

I. Dokumenty aplikacyjne maja jeden cel - Majq sktoni¢ pracodawce do
zaproszenie Cie na rozmowe kwalifikacyjna, To wszystko.
IT. Tylko trzy kwestie - Pracodawca chce sie dowiedzie¢ o Tobie tak
naprawde tylko trzech rzeczy:
*Kim jestes (jakim cztowiekiem i jakim pracownikiem)
*Co umiesz (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci)
*Do czego przydasz sie w firmie (co do niej wniesiesz, czym mozesz sie

w niej zajaé)
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III. Zanim zaczniesz pisa¢ - Okresl swoje atuty. Zastanéw sie, dlaczego
chcesz wykonywaé wiasnie te prace i co sprawia, ze sie w niej
sprawdzisz.

IV. Zadnych szablonéw - Uzywajac ich przepadniesz w thumie ludzi, ktérzy
to robia. Twoja aplikacja wyladuje w koszu razem z 200 takimi samymi.

V. Aplikacja pod konkretna firme - Zamiast fraci¢ czas i nerwy na
chaotyczne i bezskuteczne wysytanie identycznych ofert, wtéz troche
wysitku, zbierz informacje i przygotuj solidng oferte adresowana na
konkretne stanowisko do konkretnej firmy.

VI. Spéjrz na to oczami pracodawcy - Pisz zawsze o tym, co zyska na
Twojej pracy pracodawca. Wazniejsze dla niego jest to, ze wykonasz
dobrze prace na danym stanowisku, niz ze rozwiniesz swoje
umiejetnosci.

VII. Najpierw CV potem list motywacyjny - W CV piszesz, co potrafisz aw
lisScie MOTYWUJESZ co dzieki temu zyska pracodawca i dlaczego warto
Cie zatrudnié.

VIII. Konkrety - Jak najmniej ogdlnikéw. Pisz konkretnie i z przyktadami.
Pamietaj, pracodawca musi sie czego$ o Tobie dowiedzie¢ zeby Cie
zatrudnié

IX. Elegancja i prostota - Dokumenty musza by¢ przejrzyste i czytelnhe. To
okazja, aby popisaé sie znajomoscia Worda.

X. Dokumenty aplikacyjne to nie spowiedz - Pamietaj, ze to twoja oferta
handlowa. Nie masz obowiazku pisaé wszystkiego (jezeli co$ jest wazne -
pracodawca zapyta o to na rozmowie). NIE KLAM - Ktamstwo bardzo
fatwo zweryfikowa¢ a to dyskwalifikuje Cie zupetie.

Oczywiscie trzeba pamieta¢ o klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
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rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883).

Odreczny podpisl!

5.3. Najczestsze btedy w CV

Pisanie tytutu ,Curriculum Vitae” - Kazdy wie, co trzyma w reku. Zamiast
tego napisz duzy nagtéwek ze swojego imienia i nazwiska.

Wyliczanka - Nie chodzi o wyliczenie gdzie i kiedy sie uczyte$ ani gdzie i
kiedy pracowates. Musisz pokazaé, , czym zajmowate$ sie w pracy lub na
stazu. Pokaz, z jakim bagazem doswiadczen, wiedzy i umiejetnosci
przychodzisz do firmy.

Ogélniki - Jezeli napiszesz CV ogélnikowo masz 80% szans ze wyladuje w
koszu. Pracodawca musi sie o Tobie czego$ dowiedziel i zainteresowal sie.
To maja by¢ konkretne rzeczy, przydatne na danym stanowisku.
Zaniedbywanie dziatu umiejetnosci - Kandydaci zbytnio skupiaja sie na
swoim doswiadczeniu zawodowym, ktére czesto nie jest jeszcze zbyt
imponujace. Zamiast tego powinienes rozbudowaé dziat umiejetnosci. Whasnie
tu opisujesz, co potrafisz i co mozesz robi¢ w firmie. Pogrupuj swoje
umiejetnosci w dziaty.

Chaos i nieczytelnoS¢ - Uporzadkuj swoje CV. Musi byé czytelne i
przejrzyste. Potrzebne informacje muszq by¢ widoczne. Pamietaj: Twoje CV
Jjest przegladane przez okoto 30 s. albo przechodzi dalej, albo laduje w koszu
Zbyt diugie CV - CV powinno zmiesci¢ sie ha jednej stronie (popisz sie
umiejetnodcia formatowania tekstu). Oczywiscie, jezeli masz duzo
doswiadczen zawodowych i waznych rzeczy, ktére musisz napisaé, CV moze

byé dtuzsze.
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Przyktadowe CV:

ZOFIA NOWAK

Dane osobowe
Data i miejsce urodzenia: 12 czerwca 1982 r., ielédra FOTOGRAFIA
Adres: 07-350 Kielce, ul. Mickiewicza 36/23
tel. 020 222-22-22, 603-333-333
e-mail: zofian@poczta.fm

Cel: Praca w braky gastronomiczno - hotelarskiej na stanowisku kuzda

Wyksztalcenie:

1997-2001 Technikum Gastronomiczno — Hotelarskie Wielcach
— Zdobylam wiedz na temat organizacji imprez masowych, przygotowyad
wykwintnych potraw, oraz wielu przydatnych rzeczya rtemat produktéw
spazywczych.
— Uczestniczytam w zagiach praktycznych przydatnych w moim zawodzie,zofa

mieskcznych praktykach w stotéwce szkolnej i przedszkolu

Doswiadczenie:

2003 - 2005 Przedszkole Nr 1 w Bartkowicach, kuchar
— Przyradzatam najwyszej jakdci, smaczne, zdrowe i higieniczne posikki,

wydawatam je o wyznaczonych porach,
— Przygotowywatam i planowatam jadtospisy, oraz zam&mn potrzebne dd
przyrzadzenia potraw produkty spgwcze,
— Prowadzitam magazyn paghzny,
— Prowadzitam okresowe przechowywanie probek pokarysbw zgodnie z

zaleceniami Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej,

2001- 2003 Szkota Podstawowa Nr 3 w Kielcach, pomkucharza
— Przygotowywatam potrawy zgodnie z wytycznymi kuddar

— Zastpowatam kucharkw razie jej nieobecrioi,

— Pomagalam w zaopatrzeniu szkoty w artykultyzspecze i sprzt kuchenny,
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Przyktadowe CV - ciqg dalszy:

— Bralam udziat w spogdzaniu jadtospisow,
— Dbatam o wzorow czysta¢ kuchni, naczi i sprztu kuchennego.
Umiejetnosci:

Znajoma¢ zdrowej i paywnej kuchni wloskiej, francuskiej, akskiej i rodzimej,
Rzetelnd¢, punktualnéé¢, odpowiedzialné,

Umiejetno$¢ organizaciji czasu wiasnego i podwtadnych,

— Pozytywne nastawienie do pracy, akceptacja celdatazen firmy,

Prawo jazdy kat. B, Aktualna ksieczka Sanitarno — Epidemiologiczna,
Dobra znajomé& komputera. (MS Word, MS Excel, Windows 95/98/XP).

Znajomos¢ jezykOw obcych

— angielski — komunikatywnie,
— niemiecki — podstawowy,

— rosyjski — podstawowy,

Zainteresowania:
Narciarstwo, kuchniéwiata, malarstwo.

,O swiadczamze wyragam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodniestamy z dnia 29.08.1997 r. 0 ochroni¢
danych osobowych (DZ.U. 2002 r. Nr 101, poz. ¥26m.)”

5.4. Zasady konstruowania dobrego listu motywacyjnego

1) Pisz na biatym czystym papierze. Udziwnienia w rodzaju papieru kredowego,
papieru ze znakiem wodnym itp. nie sq mile widziane. Obowiqgzuje prostota i
estetyka.

2) List zacznij pisa¢ dopiero, gdy skoficzysz CV. Wtedy bedziesz wiedziat, jaki
list motywacyjny moze sprawnie uzupetnié zyciorys.

3) Nie powtarzaj tego, co jest w CV. Raczej uzupetniaj najwazniejsze atuty

przedstawione w CV. Napisz tez wiecej o swojej osobowosci, charakterze,
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

celach zawodowych, motywacji do pracy wiasnie w tej firmie (ale nie pisz
wazeliny w rodzaju "jestescie najlepsi"), o tym dlaczego wiasnie Ciebie
warto zatrudnié, czym sie wyrdzniasz.

Postaraj sie by wstep odwotywat sie do konkretnej osoby. "Szanowny Pan
Jak Kowalski" brzmi lepiej niz "Do dziatu personalnego" (wyjatkiem sa firmy
doradztwa personalnego, gdzie nie wymieniasz adresata we wstepie). Jesli
juz musisz pisa¢ "do dziatu", sprawdz doktadni jaka jest jego hazwa - dziat
personalny, dziat zarzadzania zasobami ludzkimi...

Na wstepie zaznacz, na jakie ogtoszenie odpowiadasz, badZ na jakie
stanowisko aplikujesz. Podaj nazwe stanowiska albo numer referencyjny
podany w ogtoszeniu (Ew date i miejsce jego publikacji) Utatwi to
dopasowanie Twoich dokumentéw do odpowiedniego wakatu - a czasem bywa
ich kilka jednoczesnie w tej samej firmie.

Jesli wysytasz dokumenty do firmy doradztwa personalhego, jednak nie jest
to odpowiedZ na konkretne ogtoszenie, na wstepie okresl swoje cele
zawodowe, oczywiscie z pewnym przyblizeniem (np. "chciatbym podjaé prace
zwiqzana z badaniami marketingowymi"). Dzieki temu doradcy personalni
bedq wiedzieli o jakich ofertach pracy informowaé Cie w przysziosci.

Pisz zwiezle, krotko. Cato$¢ powinna sie zmiescié na jednej stronie A4.
Pamietaj, ze jeden akapit to jedna mysl. Lepiej 6-7 krotszych akapitow hiz
3 dtugie: wstep, rozwiniecia, zakonczenie.

Pisz zrozumiale - zdania nie powinny epatowaé naukowym jezykiem, choé

pamietaj, ze od prostoty niedaleko do prostactwa.

Na koniec dodaj formute o ochronie danych osobowych ktéra brzmi:

"Wyrazam zgode ha przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy w zakresie niezbednym do przeprowadzania rekrutacji (zgodnie z
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Ustawa o ochronie danych osobowych. Dz. Ust. Nr 133 poz833 z dn.
29.29.08.1997)"
Jesli sie nie miedci w liscie, mozesz ja wydrukowaé na osobnej kartce. Ale

wtedy na tej kartce musi sie takze znalez¢ Twoje imie, nazwisko, adres i podpis.

5.5. Najczestsze btedy w listach motywacyjnych

— Uzywanie gotowych szablonéw z Internetu i poradnikéw - Pracodawcy
dostajq listy sktadajace sie z IDENTYCZNYCH zwrotéw i sformutowan, co
najwyzej lekko przemieszanych. Nikt tego nawet nie czyta - taki list trafia
do kosza.

— Zbyt frywolny jezyk / zbyt wyszukany jezyk - Pamietaj, ze piszesz do
swojego przysztego pracodawcy. Zaprezentuj sie jak najlepiej - jesli nie
umiesz zaprezentowa( siebie, pewnie nie bedziesz umiat prezentowaé firmy...

— Wyliczanie swoich cech bez zadnych odniesien do dosSwiadczen i zycia -
Podajac przyktady, bedziesz wiarygodny.

— Btedy ortograficzne i interpunkcyjne - Sa niedopuszczalne.

— Jeden list motywacyjny do wszystkich pracodawcéw - Pracodawcy czujq
sie lekcewazeni widzac, ze traktujesz ich schematycznie.

— Pomytki i powtarzanie sie - BadZ uwazny, pamietaj to Twoja prezentacjal

— Podawanie zbyt wielu informacji - Nie piszesz biografii, masz tylko kogo$
zainteresowaé ha tyle zeby zaprosit Cie ha rozmowe.

— Pisanie zbyt dtugiego lub zbyt krétkiego listu - List musi zmiescié sie na
jednej stronie. Konkretne informacje - zadnego lania wody. Nie moze byé
jednak zbyt krétki (obok masz przyktad graficznego rozmieszczenia listu)

— Nadawanie tytutu list motywacyjny” - Jest to zbedne i czesto zle

odbierane.
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— Pomijanie adresata (jego imienia i nazwiska) - Jest to szczegédlnie wazne,
jesli Twoja aplikacja nie jest odpowiedziq na ogtoszenie. Zawsze mozesz
przeciez zadzwoni¢ do firmy i zapytaé, kto odpowiada za rekrutacje
pracownikéw. Bez tego Twoje dokumenty moga btaka¢ sie po firmie.

— Pomijanie aspektow osobowosSciowych - Pracodawca naprawde chce
wiedzie¢, jakim jeste$ cztowiekiem. Firma ma swoja strukture, pewna

.osobowos¢" i kolejny pracownik musi do niej pasowaé.

-B57 -



Wsparcie psychologiczne o0séb z trudnosciami na rynku pracy - poradnik dla uczestnikéw warsztatéw

Przyktad listu motywacyjnego:

Zofia Nowak Kielce 11.02.2006
ul. Mickiewicza 36/23

07-350 Kielce

tel. 41 222 22 22, 603 333 333
e-mail: zofian@poczta.fm

Sz. P. Teresa Kulka

Dyrektor Zespotu Przedszkolno Ztobkowego Nr 1
ul. Kubusia Puchatka 1

07-355 Kielce

Szanowna Pani Dyrektor,

W odpowiedzi na Pani ogloszenie umieszczone w Gazeodziennej, pragn
zgtosit che¢ podicia pracy na stanowisku kucharza w Przedszkolu.Nr 2

Posiadam 4 letnie daviadczenie w braty, a od 2 lat na stanowisku kuchar
w pobliskich Bartkowicach. Zdobytam tam &aadczenie w prowadzeniu kuchn
zamawianiu towaru, przygotowywaniu jadtospisow aged z dietetycznymi
zaleceniami.

Ciagle doskonale swoje umighosci w przygotowywaniu nowych potraw, org
precyzji wykonywania okrgonej liczby porcji. Jestem osalsolidra, odpowiedziala,
uczciwg, oraz tatwo nawizujaca kontakty. Posiadam aktualksiazeczle sanitarno —
epidemiologicza i wszystkie potrzebne badania. Przypuszczaammnoje kwalifikacje i
umiejtnosci beda przydatne w PRsstwa firmie. Szczegdlowo przedstawitam je
zalczonym CV.

Gdyby moja oferta zainteresowatanBfva, deklary gotowad¢ do przybycia
na spotkanie w wyznaczonym przezaftaa terminie. W niedtugim czasie pozwo
sobie zadzwoui aby zapyté o ewentualne zainteresowanie mogok.

Z gory dzikuje za zainteresowanie.

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyofercie pracy w zakresig
niezkednym do przeprowadzania rekrutacji (zgodnie z Ugtawchronie danych osobowych. D
Ust. Nr 133 poz833 z dn. 29.29.08.1997)

Z wyrazami szacunku:

Zofia Nowak

Fa

N

A\
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5.6. Sposoby dostarczania aplikacji

Istnieja rozne sposoby dostarczania dokumentow do pracodawcy.

Najczesciej stosowane to:

1) Poczta tradycyjna,

2) Poczta elektroniczna (e-mail) - jest to dos¢ nowa i ogromnie popularna forma
przesytania dokumentow. Przy wyborze tego sposobu nalezy pamieta przede
wszystkim o tym, aby dokumenty:

— zapisa¢ w wersji, ktorg odczytaé bedzie mdgt kazdy uzytkownik poczty
elektronicznej,

— nie zawieraly zbednej grafiki lub zdjeé zapisanych w duzej
rozdzielczosci. Jedli juz decydujesz sie na zamieszczanhie kolorowego
zdjecia, to wystarczy, aby byto jedno mate,

3) Faks.

4) Przybycie osobiste - wymaga to taktu i dostosowania sie do obyczajow,
panujacych w poszczegélnych firmach. Z reguty jednak nic nie zyskujemy
przybywajac osobiscie, gdyz najczesciej taka wizyta kofczy sie jedynie
przekazaniem dokumentéw. Jest tak zarowno w przypadku aplikowania w
odpowiedzi na konkretna oferte, jak i w przypadku aplikacji spontaniczne;.
Warto wiec wczedniej zadzwonié do firmy, do ktdrej sie wybieramy i
upewnié sie, czy taka forma dostarczenia dokumentow jest mile widziana.
Warto to zrobi¢, gdyz saq firmy, ktdre wyraznie nie zyczq sobie
nieumowionych wizyt i wéwczas nasze pojawienie sie z aplikacja nie tylko nie

pomoze, a moze hawet zaszkodzié.

Najwazniejsza prace masz za soba. O tym, czy wykonate$ ja dobrze
dowiesz sie juz wkrdtce - otrzymujac zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna,
badZ czekajac na telefon z firmy, ktdry nigdy nie bedzie miat miejsca. Moze

zrobites jaki$ btad? Niekoniecznie. Rekrutacja to zawody, w ktdrych udziat
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bierze bardzo wielu doskonatych zawodnikéw. Moze byte$ dobry, ale zapewne
znalazt sie ktos troche lepszy. Nie nalezy sie poddawal, tylko jeszcze bardziej
doskonali¢ i wykorzystywaé kazda szanse.

A jesli czeka na ciebie termin rozmowy, juz teraz zacznij pracowaé na

dalszy sukces.
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6. Rozmowa kwalifikacyjna

6.1. Autoprezentacja

Autoprezentacja to zgodno$¢ miedzy budowanym obrazem wiasnej osoby a

intencjami. W réznych sytuacjach prezentujemy wtasnag osobe i w zaleznosci od

okolicznosci petnimy rozmaite role. W zaleznosci od petnionej roli eksponujemy

rozmaite cechy: - w roli dyrektora chcemy byé spostrzegani jako kompetentni,

sprawiedliwi, stanowczy, Aby byl wiarygodnym w petnieniu roli, warto

uswiadomi¢ sobie swéj potencjat osobisty oraz jakie cechy chce i powinienem

prezentowaé w danej sytuacji .

Sita dazen autoprezentacyjnych zalezy od:

v' Sytuacji - w stanie silnych emocji rzadko jestesmy w stanie kontrolowaé
wrazenie jakie wywieramy

v" Konsekwencji - jesli to jakie wrazenie wywrzemy wptywa na jakie$ wazne dla
nas decyzje (np. przyjecie do pracy, zdobycie uwagi i sympatii ukochanej
osoby) to sita dazenh autoprezentacyjnych bedzie wieksza

v' Cech indywidualnych - (pragmatyzm, potrzeba aprobaty spotecznej, lek
spoteczny) pewni ludzie czesciej niz inni zastanawiajq sie nad tym jak inni ich
odbieraja i dbaja o ten wizerunek, jedni to robiq chetniej, inni tylko gdy
naprawde musza,

Jak wybraé najlepszy wizerunek?

Nalezy wziaé pod uwage:

— powszechnie pozadane cechy - mity i kompetentny (chol czasem stoja w
sprzecznosci)

— potrzeby i oczekiwania konkretnej osoby - rozmowcy -rekrutera czyli

pracodawcy
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— cechy wynikajace z roli jaka zamierzasz petni¢ wobec tej osoby i jakiej sie
od ciebie oczekuje - inne sa zachowania i cechy pozadane u przysztego
managera a inne u kandydatki na sekretarke

— normy kulturowe danej organizacji i kraju pochodzenia rozméwcy - one
wynikaja z wyznawanych tam wartosci - tego co jest najwazniejsze, ztamanie
norm prawie zawsze jest spostrzegane negatywnie, bo czesto narusza wazne
w danym $rodowisku wartosci

Jak zjednaé sobie ludzi? - uniwersalne sposoby zwiekszenia swojej

atrakcyjnosci

1) Zadbaj o pierwsze wrazenie - ludzie szybko tworzq sobie schematy i
niechetnie je zmieniaja. Pozytywny schemat twojej osoby kreujesz poprzez
pierwszy kontakf:

a) dobrze napisane, wyrdzniajace sie CV
b) punktualnosé, usmiech, stosowny ubiér, swoboda i elegancja ruchéw,
uscisk dtoni, dobre maniery przy pierwszej rozmowie

2) Wykorzystaj efekt pierwszenstwa i $wiezosci - najlepiej zostanie
zapamietane to co powiedziate$ i zrobite$ na poczatku i na koficu - trzymaj
wiec forme i rzeczy najwazniejsze i najkorzystniej o tobie $wiadczace
prezentuj na poczatku i na kohcu spotkania. To samo tyczy sie dtuzszych
wypowiedzi - zaczynaj od najwazniejszych i najkorzystniejszych rzeczy i
podsumowujac powtarzaj to co chcesz zeby byto zapamietane.

3) Wykorzystaj efekt czestej ekspozycji -lubimy bardziej to co juz znamy.
Pokaz sie pracodawcy wczesniej. Jesli pracodawca nas odebrat co najmniej
neutralnie po raz pierwszy to nie dajmy mu o sobie zapomniel -
wczedhiejsza wizyta w firmie, staranie sie o praktyki, telefon z zapytaniem
o efekt rozmowy itp.

4) Wykorzystaj fakt, ze lubimy tych, ktérzy sq do nas podobni takze pod

wzgledem cech demograficznych ale przede wszystkim pod wzgledem
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5)

6)

7)

8)

postaw i opinii. Dyskretnie podkreslaj podobiefstwo miedzy tobg a osobq
rekrutujaca tam gdzie ono istnieje i nie akcentuj réznic. Ale nie zmyslaj i
nie koloryzuj, bo ktamstwo dyskwalifikuje.

Reguta komplementarnosci reakcji - sq takie zachowania, na ktére ludzie
reaguja, odruchowo w tatwo przewidywalny sposéb np. chca zdobyé i
zatrzymaé pracownika, ktorego rozrywaja, inni (tapaé to co ucieka). A zatem
nie prezentuj sie jako biedactwo ktérego inni juz wczesniej odrzucili lecz
jako osba ktdra jest potencjalnie atrakcyjnym pracownikiem réwniez dla
innych pracodawcéw. Ale uwazaj by nie przesadzi¢ z blefem. Jest to
szczegélnie wazne przy np. hegocjacjach ptacowych.

Reguta komplementarnosci cech - lubimy ludzi, ktérzy swoim zachowaniem
"wpasowuja sie" w nasz styl bycia, uzupetniaja nasze zachowanie: gaduty
lubiq stuchaczy, i vice versa, osoby dominujace lubia osoby ulegte itd.
Whiosek: nie walcz o dominacje z pracodawca podczas rozmowy a jesli
rekruter oczekuje jest matomowny i oczekuje od ciebie "zapetnienia" czasu
i prowadzenia rozmowy - zréb to. Pozwdl rozméwcy byé takim jak lubi,
whasciwie go uzupefniaj.

Nikt nie jest jednakowo atrakcyjny dla wszystkich. Jestesmy atrakcyjni
dla innych jezeli potrafimy zaspokoié ich potrzeby i rozwiazaé ich problemy
A zatem powiedz (hapisz w liscie motywacyjnym) pracodawcy w jaki sposdb
skorzysta na tym, ze cie zatrudni. Zeby wykorzystaé ta regute trzeba
jednak poswieci¢ troche czasu na poznanie oczekiwan i potrzeb pracodawcy
w odniesieniu do danego stanowiska

Lubimy ludzi, ktérzy nas lubia , Wniosek: sprobuj polubié rekrutera i nigdy
nie nastawiaj sie negatywnie a zwiekszysz szanse ze rekruter ciebie tez
polubi. Zas w osobach lubianych jestesmy sktonni dostrzegaé pozytywy i

pomijaé, pomniejszaé wady.
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9) Wykorzystaj efekt zysku - niech rekruter ma poczucie, ze w miare
rozmowy coraz bardziej lubisz jego i tq firme, ktéra on reprezentuje, nie
zaczynaj od przesadnego entuzjazmu ani samochwalstwa. Unikaj natomiast
okazywania rozczarowania bo zadziata efekt straty. Podobnie zadbaj o to
by rozczarowania nie odczut pracodawca. Jesli w CV wyolbrzymisz swoje
zalety a potem podczas rozmowy okazesz sie duzo mniej kompetentny
rozczarowanie rekrutera zaszkodzi ci bardziej niz gdyby$ od razu
obiektywnie sie przedstawit

10) Ingracjacja - zdobywanie sympatii innych przez méwienie im mitych rzeczy-
ta taktyka dziata, gdy partner nie domysla sie ze chwalimy go po to aby
zdoby¢ jego wzgledy - zréb to subtelnie i posrednio - komplementuj
"szersze Ja" np. firme w ktdrej pracuje, jego biuro, jego sekretarke 9ale
unikaj seksistowskich komentarzy na tfemat urody) . Nachalna Ingracjacja
jest tatwa do rozszyfrowania i powoduje wycofanie sympatii.

11) Jesli widzisz lub wiesz, ze rozméwca, ktérego chcesz do siebie przekonaé,
jest nastawiony do ciebie sceptycznie i ma duzo watpliwosci albo wrecz
negatywnie - zastosuj argumentacje dwustronng - uprzedz jego obawy i
podaj argumenty odpierajace zarzuty. Jes$li za$ wiesz, ze masz jego
przychylnoé¢ - stosuj argumentacje jednostronng - wzmacniaj juz tylko
pozytywna postawe przez podkreslanie swych mocnych stron i nie
przypominaj mu o swych stabosciach.

12) Pamietaj o normie dopasowania autoprezentacji - w tym réwniez poziomu
otwartosci - zbyt duza intymno$¢ poruszanych tematéw moze stwarzaé
poczucie, ze chcemy zmniejszy¢ dystans i wej$¢ w osobiste uktady, a to
moze zrazal rekrutera. Generalnie nadmierng otwarto$¢ wybacza sie w
naszej kulturze tatwiej kobietom niz mezczyznom i tez bardziej jq

akceptujq kobiety rekruterki niz mezczyzni - rekruterzy.
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UWAGA:

Samospetniajaca sie przepowiednia - gdy myslisz, ze rozmawiasz z osoba mitq, to
zachowujesz tak jak w stosunku do mitej czyli tez mito i swobodnie bo czujesz
sie bezpiecznie. Wtedy fatwiej i zaprezentowal sie od najlepszej strony. I jest
bardzo prawdopodobne ze rekruter oceni Cie pozytywnie. Czyli Twoje
oczekiwanie sie potwierdzi.

Whioski:

1) chcesz mieé przyjaznego rekrutera - tak sobie go wyobrazaj,

2) chcesz by¢ odebrany pozytywnhie - zachowuj sie tak jakby$ myslat, ze

rekruter Cie ocenia pozytywnie (tylko nie popadnij w zarozumialstwol).

6.2. Jak rozgryzajq kandydata? - techniki autoprezentacji w
procesie selekcji

W dokumentach aplikacyjnych - liczy sie nie tylko CO o sobie piszesz ale tez

JAK.

W interpretacji formy zwraca sie uwage na to JAK dokumenty sq napisane:

a) porzadek czy chaos (czy wazne doswiadczenia sq wyréznione sposréd mato
znaczacych ( samoswiadomos$é, kierowanie kariera)

b) kolejnos¢ informacji kojarzona jest z ich miejscem w hierarchii waznosci
piszacego

c) konsekwencja - spojna Sciezka dotychczasowej kariery uwiarygodnia
aktualna motywacje kandydata do podjecia tej pracy, wyklucza
przypadkowos¢ decyzji, sugeruje zdolnos¢ planowania i wytrwatos

d) niespojna droga zawodowa, rézne doswidczenia tez moze by¢ zaletq np.. tam
gdzie potrzebne sa "omnibusy" i ludzie elastycznie reagujacy na zmiany,
fatwo i szybko uczacy sie nowych zadan.

W liscie motywacyjnym:

a) ilos¢ czasownikow vs ilos¢ przymiotnikdw - dynamizuje list, sugeruje
"cztowieka aktywnego" lubiacego dziatanie forma czasownikéw (dokonane vs
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b)

c)

niedokonane: robitem, zrobitem) dokonane sugeruja sukcesy i samodzielnos¢
osoby, niedokonane przedstawiajq osobe jako "praktykanta”,
tryb przypuszczajacy vs oznajmujacy - przypuszczajacy sprawia wrazehie
grzecznosci ale i niepewnosci, niesmiatosci

wou

czestotliwosé uzycia stow "ja ", "jestem" - zbyt duza sugeruje egocentryzm

- skupienie sie na sobie raczej niz na pracy i potrzebach pracodawcy.

Typowe wizerunki - stereotypy jakie uaktywniaja sie najczesciej w umysle

rekrutera przy ocenianiu:

6.

1)

2)

cztowiek aktywny;

cztowiek mity;
profesjonalista/specjalista;

cztowiek niebanalny/ciekawy/niezalezny;

cztowiek rzetelny i ciezko pracujacy ale czasem "bez polotu”;

niepowazny student.

2.1 Autoprezentacja w rozmowie - werbalnie:

Wy jasnianie swoich porazek i decyzji - czasem musisz wyjasni¢ czemu
stracite$ prace albo powtarzates rok na studiach. Nie kajaj sie (bo to
wskazuje na neurotyzm , nieasertywnos¢), Nie obarczaj wing innych (to
wskazuje na nieodpowiedzialno$é, niedojrzato$¢). Wez umiarkowanq,
odpowiedzialno$¢ i KONIECZNIE powiedz czego sie nauczytes$ na btedach i
gdzie te nauke wykorzystates.

Wy jasnianie swoich sukceséw : Mdwi sie, ze wielcy ludzi nie musza mowié,
Ze sq wielcy bo i tak wszyscy to wiedza i Ze zastugi i czyny méwiq same za
siebie. Owszem, gdy inni je znaja. Ale jesli kto$ nic nie wie o twoich
sukcesach - musisz je przedstawié i nie wypieraj sie ich, podkreslaj swdj

wkitad. Jesli chcesz byl skromny to nie przypisuj sukcesow swym
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

zdolnosciom, lecz wytrwatej pracy - powiedz, Ze nauczytes$ sie sobie radzié
z tego typu zadaniami.

Opisywanie siebie : "niech Pan nie bedzie taki skromny, nie jest Pan az tak
wielki" powiedziata kiedy$ Golda Meir. Nie masz wyjscia musisz moéwié
Smiato o zaletach bo na skromno$é moga pozwoli¢ sobie tylko znani i wielcy.
Lecz uwaga na "dylemat autoprezentacyjny " - widz wie, ze jest w teatrze a
rekruter wie, ze chcesz mu sie spodobal. Sposéb na uwiarygodnienie zalet:
"wples¢" wade - drobng i w miare nieszkodliwa, ale stosuj go rzadko.
Ujawnianie emocji - jesli ogdlnie norma jest ujawniania wytacznie emocji
pozytywnych (keep smiling np. w USA) to ujawnienie emocji negatywnych
jest uznawane za przejaw wiekszej otwartosci i zwieksza nhaszq
wiarygodnos$¢, ale pamietajmy o regule dopasowania autoprezentacji.
Opisywanie planéw i celéw - pokazuje nasza motywacje osiagnie¢, ambicja,
planowanie kariery, jakie$ plany trzeba mie¢, odpowiedZ "nie wiem jeszcze,
sie zobaczy" rzadko jest odbierana pozytywnie.

Wyrazanie postaw i opinii na temat innych ludzi i zjawisk - dobrze mieé
podobne jak rekruter ale trudno tak utrafi¢ no i czasami uczciwos¢ wobec
siebie nie pozwala tak nagina¢ wiasnych postaw. UWAGA: nigdy nie nalezy
eksponowaé swoich pogladéw politycznych i religijnych.

Przy ocenie prac i wytwordw inny ludzi np. wyrobdw firmy, do ktérej
chcemy sie dostaé lub wyrobéw konkurencji tej firmy powstaje czasem
dylemat: by¢ krytycznym (udowodni¢ kompetencje i "znajomos¢ rzeczy")
czy mitym (nikt nie lubi krytykantéw). Nawet krytyka moze $wiadczyé
pozytywnie o krytykujacym jesli jest konstruktywna a nie zto$liwa.
Przewidywanie swoich zachowan w hipotetycznych sytuacjach, odpowiedzi
na pytania "co by Pan zrobit, pomyslat, gdyby ..." - Swiadczy o refleksyjnosci,
znajomosci siebie, dojrzatosci. Takze tutaj "nie wiem" nie jest dobra

odpowiedzig,
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9) Zadawanie pytan i uprzednia wiedza o pracodawcy - to stwarza wizerunek
cztowieka poszukujacego informacji, zaangazowanego powaznie, wiedzacego
czego chce, wnikliwego, krytycznego - jesli po tej serii pytan powiecie, ze
nadal jestescie zainteresowani praca w tej firmie wykorzystacie efekt
zysku i heurystyke wnioskowania "krytyczny = inteligentny" jaka stosuja

ludzi oceniajac innych.

6.2.2 Autoprezentacja w rozmowie - hiewerbalnie

Ubior
mowi o tym co chcesz pokazaé i czym sie chwali¢ - uwazaj ha drogie gadgety,
wyglad sexy i modny imane - czasem powoduja efekt bumerangowy, sugeruja ze
nie praca cie interesuje lecz wyglad
- dopasowanie do okazji Swiadczy o:
a) wiedzy z zakresu obowigzujacych norm i obyczajéw,
b) o szacunku dla rozméwcey i dla tych konwencjonalnych norm - tylko artysci
i ludzi medidw mogaq ubra¢ sie niekonwencjonalnie na interview,
c) o gotowosci wyrzeczenia sie ekspresji siebie w imie interesu firmy np.
spodobania sie klientowi
- dopasowanie do stylu ubioru w firmie:
a) Swiadczy o twoim wyczuciu,
b) tworzy ztudzenie dopasowania - tak jakby$ juz tam pracowat od dawna -
wygladasz "swojsko"
- naturalno$¢ noszenia formalnego stroju - nie pomoze garnitur jesli bedzie
widaé ze masz go na sobie po raz pierwszy od matury - polwicz wczesniej

zachowanie w stroju formalnym.
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UWAGA:
garnitur nie wystarczy zeby$ wyszedt na cztowieka rzetelnego i godnego
zaufania - ludzie wiedza, ze gdy normy sa wyraznie okreslone stréj nie jest

wyrazem osobowosci lecz umiejetnosci doboru stosownego ubioru.

6.2.3 Body language - jezyk ciata

Co wchodzi w sktad ...

— miny, kontakt wzrokowy, gesty, gtos (bardzo zdradza) postawa, odlegtos¢

— wazny uscisk dfoni: nie miazdzy¢, nie podawaé "$nietej ryby"

— zalecany usmiech - u kobiet podwyzsza ocene ich inteligencji (niepetny -
zamkniete wargi lub tylko gérna warga uniesiona)

Pamietaj o regule réwnania Petersena:

Intymnos¢ = Tresc + Odlegtos¢ + Wzrok + Dotyk

6.2.4 Zadania testowe

W zadaniach praktycznych, samodzielnych prezentujesz siebie poprzez
wykonanie konkretnych zadan.

Czesto prezentujesz:
— umiejetnosci tzw. twarde: zawodowe (wiedza i umiejetnos¢ jej zastosowania)

i zasoby intelektualne;

— odpornos¢ na stres presji czasowej lub bycia obserwowanym

W zadaniach symulacyjnych (scenki interpersonalne) i grupowych
prezentujesz poprzez zachowanie wobec innych:
— umiejetnosci tzw. ‘"miekkie" - interpersonalne (komunikowanie sig,

asertywno$é, otwartos¢, empatia);
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umiejetnosci miekkie w pracy grupowej (jakie role w grupie petnisz),
umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw, negocjowania, poziom agresji,

nastawienie na wspotprace.

W catoSci procesu rekrutacyjnego rekruterzy obserwujq

v

spéjnos¢ wizerunku w czasie, w roznych sytuacjach, wobec réznych osdb, w
réznych formach prezentacji (CV, rozmowa, symulacje) bo to $wiadczy o a)
prawdziwosci tego wizerunku, b) konsekwencji czyli dojrzatosci kandydata
motywacje do podjecia tej pracy (wskazniki motywacji: zaangazowania
kandydata w przygotowanie do rozmowy - czy ma wiedza o firmie, szacunek
i pewna powaga podczas rekrutacji, przebieg dotychczasowej kariery w CV)
wartosci jakie kandydat wyznaje - czy zgodne z wartosciami firmy
(wskazniki to co méwisz, zwlaszcza w pierwszej kolejnosci - rekruterzy
czesto mysla ze to co kandydat wybiera gdy ma mato czasu i miejsca by sie
zaprezentowal uwaza zapewne za hajwazhiejsze - chociaz to nie musi by¢
stuszne rozumowanie. Sposéb- przygotuj swoje wypowiedzi przed rozmowq,
aby to co chcesz powiesz jako pierwsze byto rzeczywiscie tym co chcesz
zaprezentowad)

samoorganizacje: punktualno$¢, zapamietywanie informacji vs chaotycznosé
i roztrzepanie - to co sie powtarza rekruter jest sktonny uzna za trwatq
ceche.

Pracodawca szuka odpowiedzi na pytania: Do czego moze mi sie przydac

ta osoba? Czy pomoze w rozwoju MOJEJ firmy? NIE szuka odpowiedzi na

pytanie :"Czy to jest atrakcyjna osoba w ogdle?" Osdb atrakcyjnych dla

wszystkich nie ma, wiec nikt ich nie szuka. Wazne jest dopasowanie Twoje i

potrzeb pracodawcy

Na jako$¢ pierwszego wrazenia, ale takze i na naszq wiarygodnos¢ i

atrakcyjno$¢ w kontaktach z ludZmi znaczacy wptyw maja zachowania

niewerbalne, tzw. mowa ciafa.
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Podczas przecietnej rozmowy dwéch oséb, okoto 35% informacji

przekazywanych jest stownie, pozostate 65% to informacje pozastowne.

6.3. Bariery w autoprezentacji

Gtownymi barierami w dobrej autoprezentacji sq:

— wstyd,
— kompleksy,

— poréwnywanie z innymi,

— kultura,

— wychowanie,

— mate i zte wczedniejsze doswiadczenia,

— hiepewno$¢ (mata wiedza),

— negatywne nastawienie - ,samospetniajace sie przepowiednie”.

Pamieta¢ przy tym nalezy o gtownych Sciezkach przekazywania informacji

Ile zapamietujemy?

oraz o tremie, czyli chmurnych myslach pojawiajacych

wystqpieniem:

ustyszane -

zobaczone -

ustyszane i zobaczone
wypowiedziane -

wypowiedziane i wykonane -

Jjak wypadne?

ludzie mnie Zle oceniq,

10%
35%
55%
70%
90%

na pewno gtos mi sie bedzie trzast,

na pewno stuchacze beda wrogo do mnie nastawieni,
na pewno inni bedaq wiedzieli wiecej niz ja,

na pewno sie pomyle i wyjde na osobe niekompetentna,
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— ha pewno nie jestem wystarczajaco przygotowany,
— na pewno aparatura zawiedzie,

— na pewno hie bedzie zadnych pytan.

6.4. Btedy popetniane podczas autoprezentacji, ktorych
powinno sie wystrzegaé

* niekontrolowana i chaotyczna gestykulacja,

* nerwowe bawienie sie przedmiotami (dtugopis), guzikami i in.,

* .wgapianie sie” w stuchaczy, patrzenie w sufit,

* pozycja .listka figowego”,

* nieustanne chodzenie przed publicznoscig,

* wiercenie sie, podpieranie,

* oddech - przyspieszony, sucho$¢ w ustach, nadmierna potliwos¢ rak,

* zbyt szybkie mowienie, nadmiar informacji w przekazywanej tresci.

6.5. Komunikacja niewerbalna - informacje dodatkowe

Podstawowym czynnikiem wptywajacym na wywarcie pozytywnego
pierwszego wrazenia jest komunikacja niewerbalna. Sktadajq sie na niq miedzy
innymi:

v wyglad,
postawa,

ton gtosu,
wyraz twarzy,
aparycja,
ubiér,

zapach,

SN N N N N NN

dotyk.
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Podstawowe wiadomosci z tej dziedziny z pewnoscia przydadza Ci sie

podczas rozmowy kwalifikacyjnej, poniewaz na dobry odbiér naszej wypowiedzi,

przecietnie az w 90%, wptywa to, jak méwimy, a tylko w 10% co mowimy.

Oto kilka prostych zasad, ktdrych lepiej przestrzegaé na spotkaniu z

potencjalnym pracodawca;

Stopy nalezy trzymaé na podtodze - nie zaktadaj nogi ha noge.

Kolana skieruj w strone rozméwcy.

Rece trzymaj na kolanach lub na poreczach fotela.

Pokazuj wnetrza dtoni - sprawia to wrazenie, ze nie masz nic do ukrycia.
Unikaj postaw zamknietych, tzw. barier z rak i nég (skrzyzowanie, zatozenie
reki na reke, krzyzowanie nég). Moze to by¢ odebrane jako zamkniecie sie na
kontakt, niepewnos¢, skrepowanie. Oznacza tez, ze sie boimy, odcinamy.
Warto takze zwrdci¢ uwage ha sposéb ustawienia krzesta (fotela itp.), na
ktorym bedziesz siedziat podczas rozmowy. Lepiej unika¢ ustawienia
doktadnie naprzeciw rozmoéwcy. Jest to pozycja wyrazajaca konfrontacje.
Symbolizuje przeciwne interesy, patrzenie w przeciwnych kierunkach.

Postaraj sie usia$¢ lekko bokiem lub przesunaé krzesto pod katem.

Wyréznia sie réwniez grupy gestéw, ktorym przypisuje sie znaczenie

okreslonych emocji:

ocenianie - moze mie miejsce, gdy rozméwca opiera podbrddek o dton,
trzymajac palec wskazujacy wzdtuz policzka, jesli dodatkowo odchyla sie do
tytu oznacza to ocene krytyczna, jesli natomiast w bok - zainteresowanie,

podejrzliwos¢ i skrytoS¢ sygnalizowane sa przez: unikanie kontaktu
wzrokowego, odchylanie sie do tylu, krzyzowanie rak i ndg, pochylanie glowy
do przodu, tzw. spojrzenie spode tba (gesty te wywotuja u adresatéw podobne

reakcje),
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* niezdecydowanie, niepewno$¢- splecione palce rgk, nerwowe pocieranie,
gryzienie dtugopisu, dotykanie oparcia krzesta przed skorzystaniem z niego,

* napiecie - mocho zacisniete dfonie, krétkie, ptytkie oddychanie, czochranie
wtosow, stukanie diugopisem o blat biurka,

* nerwowos¢ - pokastywanie, chrzakanie, zakrywanie reka twarzy, pociaganie za
ucho,

* znudzenie - postukiwanie noga w stét, opieranie gtowy na dtoni, oczy wpét
otwarte, machinalne rysowanie lub pisanie po kartce, puste, nic nie

wyrazajace spojrzenie.

Kontakt wzrokowy jest kolejnym bardzo waznym elementem, ktory moze
sprawiaé trudnosci podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Sprawia on, ze
sygnalizujemy rozmdwcy zainteresowanie, otwarcie (nie boimy sie osoby),
uczciwo$é, sprawujemy kontrole, angazujemy uwage.

Niektdre przydatne zasady dotyczace kontaktu wzrokowego, to:

* najlepiej utrzymywaé kontakt wzrokowy przez okoto 30-60% czasu, jesli
kontakt trwa ponizej 30% - ukrywanie czego$, powyzej 60% - sq bardziej
zainteresowani sobg niz rozméwca,

+ obserwuj punkt neutralny - na czole, u nasady nosa,

* czas 3-4 sekundy,

* obserwacje ogranicz do twarzy,

* unikaj wpatrywania sie,

* unikaj rozbieganego wzroku,

* nie zakfadaj ciemnych okularéw - stwarzaja bariere z rozméwca,

Wiadomo takze, ze:

* dlugie spojrzenie oznacza wymuszenie ulegtosci, zdobycie dominujacej
pozycji,
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* unikanie kontaktu wzrokowego to oznaka dreczacego poczucia winy, lub ze
rozméwca zadaje krepujace pytania, dodatkowo spojrzenie w bok moze
oznaczaé lekcewazenie rozmowcy,

* marszczenie brwi oznacza niezrozumienie, powtérz,

 potakiwanie rytmiczne o petne zrozumienie, a nawet aprobata.

6.6. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Znalaztes idealne ogtoszenie, wystate$ list motywacyjny, zyciorys i...
udato sie, zostate$S zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna. W pierwsze;
chwili cieszysz sie, ze Twoje CV zostato zauwazone, radosS¢ z sukcesu jest
Jednak tylko chwilowa. Ogarnia Cie przerazenie, bo nie wiesz, jak
przygotowaé sie do tak waznego spotkania, co zrobi¢, zeby wypas¢ jak
najlepiej. Nie wpadaj w panike - postaraj sie dziataé metodycznie. Przede
wszystkim znajdz czas, by dowiedzie sie czego$ o firmie, w ktorej chcesz
pracowaé. Przygotuj tez odpowiedzi na kilka najczesciej zadawanych pytan,
a takze pytania, ktore Ty chcesz zadaé swojemu potencjalnemu
pracodawcy.

6dzie szukaé informacji na temat przysztego pracodawcy?

Mozliwosci jest wiele. Jedna z nich jest poszukiwanie informacji przez
Internet: wiekszo$¢ firm ma swoje strony internetowe. Danych o firmie mozna
tez szukaé w publikowanych sprawozdaniach wynikéw finansowych. Warto
dobrze sie przygotowal i ol$ni¢ przysztego pracodawce wiedzqg na temat jego
firmy.

Jakich pytah mozesz sie spodziewac?

Mylisz sie, jesli myslisz, ze przygotujesz sobie odpowiedzi na wszystkie
pytania. Mozesz jednak sprébowaé wozyé sobie odpowiedzi na te najbardziej

oczywiste.

-75 -



Wsparcie psychologiczne o0séb z trudnosciami na rynku pracy - poradnik dla uczestnikéw warsztatéw

Dlaczego chcesz zmieni¢ prace?

Osoba zadajaca to pytanie bedzie oczekiwata podania powodéw Twojej
decyzji. Pamietaj jednak, ze nie warto méwi¢ zle o swoim obecnym lub bytym
pracodawcy. Jesli chcesz zmienié¢ prace, bo nie lubisz swojego szefa, lepiej
dyplomatycznie o tym nie wspominaj. Zastandw sig, czy sq inhe powody: brak
szans na rozwdj, brak szkolen, wciaz te same obowiazki, popadanie w rutyne.

Dlaczego odpowiedziate$ na ogtoszenie?

Zadajac takie pytanie, specjalista ds. rekrutacji chce sie dowiedzieé,
dlaczego to wtashie jego ogtoszenie zwrécito Twoja uwage. Spéjrz na ogtoszenie
i pomy$l: moze to jego wyrdzniajaca sie forma graficzna, uzycie nazwy
wymarzonego stanowiska, a moze doskonata reputacja firmy na rynku pracy. Nie
przesadzaj z komplementami w stosunku do potencjalnego pracodawcy - moze
to zabrzmieé fatszywie i nie przynies¢ Ci zadnych korzysci.

Jakimi osiqgnieciami mozesz sie pochwali¢?

Przypomnij sobie wszystko, co do tej pory udato Ci sie zrobi¢ podczas
studiow lub w poprzedniej pracy, hie badz skromny. Uczciwie powiedz o
wszystkich przedsiewzieciach, projektach, w ktérych brates udziat, ktére
pomogly Ci sie rozwinaé, nauczyé czego$ nowego, np. o pracy w samorzadzie
uczelni, zrealizowaniu postawionych przed Toba celow. Pochwal sie przede
wszystkim tymi osiagnieciami, ktére moga mie zwiqzek z przyszitq praca,

Jakie sq Twoje najstabsze i najmocniejsze strony?

Tego typu pytania padaja podczas rozméw kwalifikacyjnych bardzo
czesto. Zadajac je, specjalici ds. rekrutacji oczekuja przedstawienia od
kandydata samooceny i zdobycia wiekszej ilosci informacji o jego osobowosci.
Czesto prosza takze o poparcie odpowiedzi konkretnymi przyktadami z zycia.
Przygotowujac sie do odpowiedzi na to pytanie, najlepiej spisz na kartce swoje
mocne i stabe strony, podkresl te, ktdre uwazasz za dominujace i jeszcze raz

pomys$l, jakie znaczenie moga mie¢ dla pracodawcy. Punktualno$é -
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niepunktualno$é, dobra lub zla organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ -
nieodpowiedzialno$¢, konsekwencja w dziataniu lub jej brak, umiejetnosé pracy
w zespole, otwarto$¢ na zmiany, doktadnos¢ - niedoktadnosé, to przyktady cech,
ktorymi sa najbardziej zainteresowani pracodawcy. Oczywiscie ich znaczenie
jest uzaleznione od rodzaju stanowiska, np. u asystentki najwazniejsza bedzie
organizacja pracy, a u handlowca - konsekwencja w dziataniu.

Czym chciatby$ zajmowaé sie w przysztosci?

Zadajac takie pytanie, pracodawca chce poznaé Twoje plany na przysztosé
i poréwnaé plany kandydata z mozliwosciami, jakie moze daé firma. Pomysl,
gdzie widzisz sie za kilka lat, czy wybrate$ juz dziedzine, w jakiej chcesz sie
specjalizowal. Jesli nie masz jeszcze sprecyzowanych planéw, otwarcie sie do
tego przyznaj, moze nowy pracodawca pomoze Ci znalezé miejsce dla siebie.

“Co by Pan/Pani zrobit gdyby...?"

Tego rodzaju pytania sq zadawane przez specjalistéw bardzo czesto.
Wymagaja one zastanowienia i bardzo konkretnej odpowiedzi. Mozesz tez
oczekiwaé pytan dotyczacych przyktadowych sytuacji i Twojej ich jej oceny.

O co mozesz zapytaé podczas rozmowy kwalifikacyjne;|

Pytania, ktére przygotujesz, aby zadaé je podczas rozmowy, sq réwnie
wazne, jak te, ktdre zostang zadane Tobie. Dlaczego? Przeciez starasz sie o
prace, ktdrej opis znasz tylko z tresci krotkiego ogtoszenia. Nawet jesli firma
ma na rynku pracy $wietna opinie, najwazniejsze bedzie to, czym sie bedziesz
zajmowat. Pytaj wiec o zakres swoich obowiazkéw, o miejsce w strukturze
orgahizacyjnej, o przysztych przetozonych. Jesli jestes ambitny i chcesz sie
rozwija¢, dowiedz sie, jakie masz mozliwosci. Zapytaj, jakie szkolenia odbyly sie
w firmie w ciagu ostatnich trzech miesiecy.

Wazne sq réwniez informacje na temat konkretnych planéw pracodawcy

dotyczacych przysztosci. Na czym przede wszystkim bedzie koncentrowaé

-77 -



Wsparcie psychologiczne o0séb z trudnosciami na rynku pracy - poradnik dla uczestnikéw warsztatéw

swoje dziatania. Podczas tej sesji pytah i odpowiedzi bedziesz miat takze okazje

do zaprezentowania tego, co wiesz na temat firmy.

Wyglad zewnetrzny

Podobno nie szata zdobi cztowieka, jesli jednak wybierasz sie na rozmowe
kwalifikacyjna, musisz zwrdci¢ uwage na swdj wyglad. Rozmowa o prace to nie
miejsce na ekstrawagancje - zawsze dobrze widziany jest elegancki, nie
rzucajacy sie w oczy strdj. Najwazniejsze jednak, zeby to byto cos, w czym Ty
bedziesz sie czut pewnie i wygodnie. Pamietaj, aby nie zaktadaé dodatkdw, ktére
beda rozpraszaty Twojq uwage: apaszki, bizuterii, ktéra bedziesz sie podczas
rozmowy bawié. To bedzie przeszkadzato zaréwno Tobie, jak i Twojemu
rozmowcy.

Jesli w zyciorysie deklarowates znajomos$é jezykdw obcych, a od
kandydatow oczekiwano znajomosci danego jezyka, przygotuj sie, ze czes¢
rozmowy moze sie odby¢ w danym jezyku. Moze warto powtdrzyé branzowe
stownictwo?

Na spotkanie przyjdz punktualnie, nie ma sensu by¢ zbyt wczesnie, ale

tez w zadnym wypadku nie mozesz sie spoznic.

Na co mozesz sobie pozwoli¢ na rozmowie kwalifikacyjne;j?

ZAWSZE (+) NIGDY(-)

dyskretny makijaz,

schludna fryzura,

kostium lub garnitur,

stosowne kolory: granaty, szarosci,
brazy,

dtugosé spédnicy: do kolana lub dtuzsza,
+ kryte obuwie dopasowane do ubioru.

- ostry makijaz,

ekstrawaganckie uczesanie,

- spodnie/kurtki jeansowe,

- zbyt jaskrawe kolory,

- mini,

- obuwie sportowe/wysokie szpilki.

+ + + 4+
]

+

Podczas rozmowy
Postaraj sie opanowaé emocje. Specjalista zajmujacy sie rekrutacja

bedzie tak samo zwracat uwage na to, co méwisz, jak na to, jak sie zachowujesz.
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Pamietaj o mowie ciata: przede wszystkim zachowuj sie naturalnie, usiqdz
wygodnie, dtonie pot6z luzno, najlepiej na oparciach fotela lub na kolanach,
staraj sie zbyt duzo nie gestykulowaé. Podtrzymuj kontakt wzrokowy i
uwaznie stuchaj pytan. Jesli bedziesz potrzebowat kilku minut, aby zebraé
mysli lub przygotowal sobie odpowiedzi na wybrane pytanie, $miato o tym
powiedz. Jesli okaze sie, ze go hie zrozumiates, nie martw sie. Po prostu popros
o0 jego powtdrzenie. Dzieki temu unikniesz méwienia nie na temat i nie sprawisz
wrazenie osoby "fruwajacej w obtokach". Nie udawaj kogo$ innego. Przede
wszystkim dlatego, ze osoba, ktéra z Tobq rozmawia, szybko to zauwazy lub
wyciaghie takie wnioski z Twoich odpowiedzi. Pamietaj, ze udawanie kogo$
innego bedzie dla Ciebie réwniez dodatkowym stresem. Nawet jesli uda ci sie
przejs¢ przez rozmowe i dostal prace, za kilka dni ja zaczniesz i przez caty
czas bedziesz musiat by¢ kim$ innym. Nie warto tego robi¢ nawet dla

najlepszego stanowiska.

ZACHOWANIE - INTERPRETACJA
Utrzymuj kontakt wzrokowy - znaczy to, ze jeste$ osobq szczera, pewna
siebie, zdecydowana,

Nie naduzywaj gestykulowania - Swiadczy fo o niepewnosci siebie i
problemach z komunikacja,
Uzywaj tylko gestow otwartej dtoni - oznaczaja one szczerosC i

determinacje.

Nie wskazuj palcem - to moze by¢ odebrane jako nieuprzejmos¢.

Nie ocieraj nosa, nie drap sie po twarzy, nie dotykaj kacika oka - te gesty
$wiadcza o hieprawdomdéwnosci, probach oktamania rozméwcy.

Staraj sie mie¢ postawe otwartq - (luzno pofozone dfonie, wyprostowana
sylwetka zawsze skierowana w strone rozméwcy) - Swiadczy to otwartosci,
pewnosci siebie.

Uwazaj na postawe zamknietq - skrzyzowane rece, zamkniete na ciele,
pochylona sylwetka) - $wiadczy ona o niepewnosci i hiezdecydowaniu.

Po rozmowie
Na zakofczenie rozmowy mozesz oczekiwaé informacji, co bedzie dalej:

kiedy i w jakiej formie otrzymasz odpowiedz. Moze zdarzyé, ze zostaniesz
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zaproszony do kolejnych etapéw rekrutacji i selekcji, np. kolejnej rozmowy,
Assessment Centre” lub réznego rodzaju testéw psychologicznych. Jesli nie
otrzymasz takiej informacji, powinienes przed zakonczeniem rozmowy sam o to
zapytaé. Jesli za kilka dni ustyszysz przez telefon: "Dzigkujemy, ale..",
pamietaj, ze warto zapytaé o powody takiej decyzji. Ustyszane informacje
bedziesz mdgt wykorzystaé przy nastepnych spotkaniach.

Warto réwniez napisaé list z podziekowaniem. Oto jeden z przyktaddw:

[Miejscowas¢], dn. ................ r

Sz Pan

[Imie i nazwisko adresata]
[Nazwa firmy]

Ul. Belwederska 47
02-222 Warszawa

Szanowny Panie,

Bardzo dz¢kuje za interesujca rozmowve i czas, ktéry Pan gwiccit na spotkanie ze
mng aby przedyskutowamozliwos¢ zatrudnienia mojej osoby na stanowidkazwa
stanowiska].

Rozmowa umgliwita mi poznanie wymaga stawianych przed kandydatem na [to
stanowisko, a tale byla okazj do poznania firmynazwa firmy]jako potencjalnegqg
pracodawcy. Proponowane stanowisko odpowiada mainteresowaniom i jeli moje
kwalifikacje i ddwiadczenie zawodowe spelniaj Paistwa oczekiwania,
z przyjemndcia wezng udziat w kolejnym spotkaniu.

Dzigkuje za rozwaenie mojej kandydatury i oczekupa wiadomé¢ od Pana. Progz
o kontakt pod numerem telefofumer telefonul].

Z powazaniem,

[Podpis kandydata]

metoda odrodka oceny - forma selekcji kandydatéw do pracy, grupa uczestnikéw bierze udziat w
réznorodnych ¢éwiczeniach i jest podczas ich wykonywania obserwowana przez zespét
specjalistéw
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Pamietaj!
Poswie¢ czas na przygotowanie sie do rozmowy, czesto to moze miec
najwieksze znaczenie dla jej przebiegu.
Podczas rozmowy badZz naturalny, badZz soba. Pamietaj, ze jesli jestes
odpowiednim kandydatem - dostaniesz te prace.
Nie bdj sie zadawaé pytan, ale znajdz na to odpowiedni moment (najlepiej
pod koniec rozmowy).
Mys| przede wszystkim o sobie, przed podjeciem pracy musisz byé pewien,

ze wiadnie TO chcesz robié.

6.7. Przyktadowe pytania pracodawcow

AN N NN

AN NN U U U N N NN

Jakie studia Pan skonczyt?

Dlaczego zdecydowat sie Pan na taki kierunek studiéw?

Jakimi przedmiotami podczas studiéw szczegdlnie sie Pan interesowat?
Czy byt Pan dobrym studentem?

W  jaki sposéb  wyksztalcenie przygotowato Pana do  pracy,
o ktéra Pan sie stara?

Co najmilej wspomina Pan z okresu studiéw?

Czego dotyczyta Pana praca magisterska/przejsciowa/licencjacka?
Dlaczego szuka Pan pracy?

Jak trafit Pan do nas?

Dlaczego chciatby Pan pracowaé w naszej firmie?

Jak ocenia Pan produkty/ustugi naszej firmy?

Co sadzi pan o naszej konkurencji?

Czy nasza firma jest jedynq do ktérej wystat Pan swoje cv?

Czego oczekuje Pan po pracy w naszej firmie?

Czy ma Pan jakiekolwiek doswiadczenie zawodowe?
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A N N N U U U N N N N U N N N RN

LSRN L NN

AN NN

Czym sie Pan zajmowat - jaki byt zakres obowiazkow?

W jakim stopniu jest Pan dyspozycyjny?

Co jest dla Pana najsilniejsza motywacja w pracy?

Co zamierza Pan robi¢ za 5 lat?

Co sadzq o Panu przyjaciele?

Czy podejmuje Pan ryzyko?

Najwazniejsze dotychczasowe sukcesy/porazki?

W jaki sposob moze Pan przyczynié sie do sukcesu naszej firmy?

Czy dobrze Pan sobie radzi w kontaktach z ludzmi?

Czy dobrze pan sobie radzi w sytuacjach stresowych - co Pan czuje teraz?
Z jakimi osobami pracuje sie Panu najlepiej/najgorzej?

Jak spedza Pan wolny czas?

Co Pan ostatnio czytat?

Jak spedzit Pan ostatni urlop/weekend?

Co mogtoby wyprowadzi¢ Pana z réwnhowagi?

Gdyby miat pan dobieraé sobie pracownikéw na co by Pan stawiat?

Czy nie sadzi Pan, ze pana kwalifikacje przewyzszaja oczekiwania zwigzane
z tym stanowiskiem?

Jaki wynagrodzenie pana satysfakcjonuje?

Jak ocenia Pan siebie na tle innych osdb o podobnych kwalifikacjach?
Rozmowa kwalifikacyjna - pytania

Czego najbardziej obawia sie Pan w nowej pracy?

Czy podejmowat Pan kiedys decyzje, ktora spotkata sie z dezaprobatq
wspotpracownikéw, kolegéw?

W jakich sytuacjach mozna szczegdlnie liczyé na Pana pomoc?

Czy czut sie Pan kiedy$ niesprawiedliwie oceniony?

Za co najczesciej byt Pan krytykowany?

Jak wyobraza Pan sobie pierwszy dzien w pracy?

-82-



Rozmowa kwalifikacyjna

v' Jakie pytanie powinienem Panu zadaé?

v' Czy nie uwaza Pan ze jest troche za mtody na to stanowisko?

v Jaka bytaby Pana reakcja, gdyby dowiedziat sie Pan, ze nie zostanie
zatrudniony?

v' Czy ma Pan jakie$ dodatkowe pytania?

6.8. Negocjacje ptacowe

Chociaz zalezy Ci na jak najlepszych warunkach, podczas negocjacji
ptacowych musisz postepowal w taki sposdb, by nie wptynaé negatywnie na swdj
wizerunek w oczach potencjalnego pracodawcy. W negocjacjach ptacowych
nalezy koncentrowal sie na celach, a nie na pokonaniu rozméwcy. Pamietaj, ze
pracodawca, ktory uznat, ze to wiadnie Ty jeste$ najlepszym kandydatem do
pracy, na pewno nie bedzie prébowat zaproponowaé Ci byle jakiego
wynagrodzenia, lecz zrobi wszystko aby przekonaé Cie do podjecia pracy
wtasnie dla niego.

Wazne jest, by negocjacje ptacowe zakohczyé w sposdob, ktéry w
psychologii nazywany jest postawa: wygrana - wygrana. Oznacza to, ze zaréwno
Twéj rozméwca jak i Ty, zakohczycie negocjacje w sposéb satysfakcjonujacy
dla obu stron.

Przede wszystkim, przed rozmowaq, kwalifikacyjna powinienes dowiedziel
sie, jaki jest przedziat zarobkéw na tym samym lub podobnym stanowisku, o
ktére sie starasz. Mozesz popytal znajomych, ktérzy pracuja w podobne;j
branzy lub kogo$, kto pracuje akurat w tej firmie, do ktérej aplikujesz. W
regionalnej prasie publikowane sa czasami listy plac ha poszczegdlnych
stanowiskach - na tej podstawie mozesz oceni, jak optacany jest dany zawéd w
twoim wojewddztwie. Mozesz réwniez zajrzeé¢ do rankingéw ptac, jakie
przeprowadzaja gazety ogélnopolskie, (np. www.gazeta.pl/praca) lub poszukaé w

serwisach internetowych.
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Jesli juz znasz "widetki ptacowe" w danej firmie, branzy czy zawodzie,
mozesz zastanowiC sie, jakie zarobki Ty chciatby$ osiagal. Oczywiscie zalezel
one bedq w duzej mierze od Twojego wyksztatcenia, doswiadczenia i od tzw.
umiejetnosci interpersonalnych. Innymi stowy, sam musisz ocenié, ile jestes
wart dla pracodawcy. Miej rdéwniez na uwadze okolicznosci procesu
rekrutacyjnego. Zdarza sie bowiem, ze Twoje doswiadczenia lub umiejetnosci
sq, bardzo poszukiwane. Mozesz by¢ jednoczesnie jedynym kandydatem, ktéry
przeszedt przez sito rozméw kwalifikacyjnych, a firma chce szybko obsadzi¢
dane stanowisko. Ale zdarza sie i tak, ze jeste$ tylko jednym z wielu
kandydatéw branych pod uwage przez pracodawce. W takiej sytuacji
uzgodnienia ptacowe moga byé czynnikiem decydujacym o tym, kto otrzyma
prace. WeZ pod uwage powyzsze okolicznosci, podejmujac decyzje o swoich
roszczeniach finansowych.

Pytanie o oczekiwania finansowe pada najczesciej na
koniec rozmowy. Oto kilka praktycznych rad, jak wybrnaé z
twarzq, z tego podchwytliwego pytania:

v staraj sie nie odpowiada¢ wprost na pytanie o oczekiwane wynagrodzenie;
Zanim odpowiesz na to pytanie, postaraj sie dowiedziel, jaki bedzie zakres
Twoich kompetencji, za co bedziesz odpowiadaé, ile godzin dziennie bedzie
zajmowata Ci praca, jak bardzo musisz by¢ dyspozycyjny, w jakim zakresie
firma partycypuje w kosztach szkoleh, czy oprécz pensji bedzie Ci
przystugiwat np. telefon komdérkowy czy samochéd. Od odpowiedzi
pracodawcy na te pytania moze w duzej mierze zaleze¢ Twoja decyzja o
wysokosci oczekiwanego wynagrodzenia. Na przyktad, jezeli dostaniesz
telefon firmowy bez limitu rozméw, wéwczas licz sie z tym, ze Twoja
faktyczna pensja jest wyzsza o kilkaset ztotych. To samo dotyczy

samochodu i grantéw na benzyne - wtedy hie wydajesz na dojazdy do pracy.
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v najlepiej jest podawaé oczekiwania ptacowe w tzw. "widetkach" np.:
mozesz powiedziel, ze chciatby$ zarabiaé w granicach 2200 - 2500 zotych.
Dajesz w ten sposéb sygnat pracodawcy, ze jestes gotowy do negocjacji i hie
upierasz sie przy okreslonej kwocie.

v reguta negocjacji ptacowych jest bardzo twarda: kto pierwszy powie
kwote, ten przegrywa, dlatego staraj sie doprowadzi¢ do sytuacji, kiedy to
pracodawca pierwszy zaproponuje wysoko$¢ wynagrodzenia. Wtedy Ty
bedziesz mdgt zareagowal ha te kwote, proponujac wyzsza stawke.

v' nigdy nie podawaj stawki ostatecznej, tzn. nie mow wprost: "oczekuje
2000 zt". Zgodnie z regutq negocjacji ptacowych, pracodawca bedzie
probowat zbi¢ te stawke i w koncu stanie ha tym, ze dostaniesz mniej, niz
oczekiwates.

v warto podawaé sume wyzszq od oczekiwanej, na przykiad kiedy wiesz, ze
na danym stanowisku wysokos$¢ pensji wynosi 2000 zt, mozesz powiedziel, ze
chciatby$ zarabia¢ 2500 zt. Wtedy zostawiasz sobie margines do negocjacji.

v masz prawo poprosi¢ o czas do namystu. Jezeli podczas rozmowy wynikty
jakies nowe okolicznosci, o ktorych nie wiedziate$ (np. praca w niedziele,
Swieta, czeste wyjazdy stuzbowe, dyspozycyjno$é 24 godziny na dobe itp.)
wtedy oczywistym jest, ze musisz wszystko na nowo przemyslel i
skalkulowaé.

Pamietaj - negocjacje ptacowe i sposéb, w jaki je przeprowadzisz, dadzq

wyrazny sygnat pracodawcy, jakim pracownikiem bedziesz: twardym, upartym i

niepokornym, czy tez elastycznym, ale stanowczym, gotowym do kompromisu i

konsekwentnym w dziataniu.
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7. Inne metody i techniki rekrutacji

Techniki rekrutacji stosowane przez pracodawcow zalezq od wielu

czyhnikéw m.in.

* rodzaju i wielkosci firmy oraz stopnia jej sformalizowania,

* kultury organizacyjnej i strategii personalnej przedsiebiorstwa,

* 3rodkéw finansowych przeznaczonych na rekrutacje,

* wymogow stawianych potencjalnemu pracobiorcy i rodzaju wymagah
stanowiska, a takze

* liczby i oczekiwah kandydatéw.

Poszukujac pracy mozesz mieé do czynienia z nhastepujacymi technikami

rekrutacyjnymi stosowanymi przez pracodawcéw:

v' Analiza dokumentow aplikacyjnych (CV czyli zyciorysu zawodowego, listu
motywacyjnego, formularza/kwestionariusza aplikacyjnego - wiasciwie
sporzadzona dokumentacja moze stanowi¢ przepustke i w rezultacie
zaproszenie na rozmowe kwalifikacy jna).

v" Wywiady panelowe (udziat w nich biorqg kandydaci i przedstawiciele firm;
dyskusja taka umozliwia interakcje zaréwno z prowadzacymi wywiad, jak i
innymi potencjalnymi pracobiorcami; w wywiadach panelowych uczestniczy
zazwyczaj hie wiecej hiz kilkanascie osdb).

v Testy psychologiczne
Powinny by¢ one przeprowadzane i interpretowane przez psychologa. Jezeli
rekrutacja zajmuje sie profesjonalista, to wyniki testow psychologicznych
beda przez niego traktowane jako dodatkowa informacja o osobie badanej.
Dlatego tez majac w perspektywie konieczno$¢ poddania sie procedurze
testowej, nalezy wiedziel i pamietaé, ze wyniki moga daé wskazéwki co do

gtebszej charakterystyki Twojej osoby, ale nie powiedzq o Tobie
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wszystkiego. Czesto spotykamy sie z lekowa postawa wobec weryfikacji za
pomocaq, testéw, zwiaszcza badajacych poziom inteligencji. Jezeli jednak
masz do czynienia z rzeczywiscie profesjonalnym doborem, psycholog bedzie
starat sie w testach odnalezé informacje o Twoich najmocniejszych
stronach, a takze o tych, ktore sa Twoja staboscia. Wyniki bedzie
rozpatrywat przede wszystkim pod katem predyspozycji, ktore sq pozadane
na danym stanowisku. Przeciez nie wszystkie zdolnosci sq Ci w takim samym
stopniu przydatne w pracy. (gdy np. szukasz pracy w charakterze
przedstawiciela handlowego, najistotniejsza jest komunikatywnos$é i
umiejetno$¢ wspdtpracy z ludzmi. To, ze w testach okaze sie, ze Twoja
wyobraznia przestrzenna jest na poziomie nizszym od przecietnej nie ma w
tym kontekscie najmniejszego znaczenia). Dlatego tez, jako profesjonalni
konsultanci, doradzamy Ci przyjecie zdrowej postawy wobec testow. Sa
wprawdzie stresujace, lecz potraktuj je jako przygode intelektualna.
v Testy inteligencji
Testy te sq stosowane powszechnie. Mozesz sie spotkaé zaréwno z testami
badajacymi poziom inteligencji ogélnej, jak i z bardziej szczegdtowymi,
okreslajacymi poziom poszczegélnych zdolnosci sktadajacych sie na
inteligencje ogdlna, Te pierwsze okreslaja jedynie Twoje zdolnosci
kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie - dostarczaja znacznie bogatszej
informacji, pokazuja bowiem Twoje mocne i stabe strony, méwia o Twoim:
* poziomie inteligencji werbalnej
* wiedzy
* kompetencjach jezykowych
» poziomie inteligencji niewerbalnej, czyli zdolnosci odkrywania regut,
kojarzenia i logicznym mysleniu, zdolnosci do analizy i syntezy, szybkosci
uczenia sig, pojemnosci pamieci,

* wyobrazni wzrokowe] i przestrzennej,
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* zdolnosciach psychomotorycznych

v Testy badajace predyspozycje psychiczne
W zaleznosci od profilu stanowiska, pracodawce moze interesowaé rézny
zakres predyspozycji psychicznych kandydata. Moze wiec chcie¢ okresli¢
np.:
* profil osobowosci i zainteresowan,
* styl kierowania zespotem,
» system wartosci,
 poczucie kontroli wewnetrznej (samosterownosc),
* odpornosé na stres,
* skionnos¢ do konformizmu / indywidualizmu,
* poziom motywacji do osiggania sukceséw zawodowych etc.
Testy te maja zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny lub testu
wyboru. Warto zaznaczyé, ze pohiewaz badany moze stosunkowo fatwo
sterowaé swoimi odpowiedziami w celu uzyskania pozadanego efektu, wiele
testéw posiada tzw. "Skale Ktamstwa". Dzieki niej sprawdza sie stopief
znieksztatcenia wyniku!

v' Testy umiejetnosci
Pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwosci Twojej deklaracji dotyczacej
posiadania  okreslonych  umiejetnosci, moze przeprowadzié test
sprawdzajacy. Kandydata na stanowisko grafika komputerowego moze
poprosi¢ o zaprojektowanie ulotki reklamowej w programie Corel Draw, a
kandydatke na stanowisko sekretarki o napisanie, sformatowanie i
wydrukowanie tekstu.
Rodzaje testow umiejetnosci:
+ tfesty umiejetnosci wyuczonych - pomiar skutkow edukacji,
+ testy umiejetnosci wrodzonych - badanie wrodzonych cech i mozliwosci

rozwoju.
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Przyktady testow umiejetnosci:

* test werbalny - ocenia wnioskowanie stowne,

» test numeryczny - ocenia umiejetnosci wnioskowania numerycznego
(arytmetycznego),

* test diagramatyczny - bada umiejetnosé analizy diagraméw,

* tfest przestrzenny - ocenia wyobraznie przestrzenna,

Assessment Centre czyli "Centrum Oceny i Rozwoju" (indywidualne lub

grupowe Cwiczenia symulacyjne stawiajace kandydatéw przed koniecznosciq

rozwigqzania konkretnych probleméw lub praktycznych zadah, np.

prezentacja, dyskusja na dany temat, prowadzenie zebrania, uporzadkowanie

korespondencji, scenki z udziatem "aktora"),Po raz pierwszy zostata

zastosowana przez armie amerykanska do selekcji kandydatéw na stanowiska

dowddcze podczas IT wojny Swiatowej. Po wojnie, ze wzgledu na wysoka, bo

az 80 % skutecznos¢ metody, znalazta ona zastosowanie w biznesie, gtdwnie

przy doborze kandydatéw na stanowiska kierownicze.

Assesment Centre (w dostownym ttumaczeniu - centrum szacowania) bazuje

na symulowanych sytuacjach zadaniowych, jakie kandydat napotka w swojej

codziennej pracy. Przedmiotem oceny staje sie szybkos¢, sposéb, rodzaj lub

kolejnos¢ dziatan jakie kandydat podejmie borykajac sie z sytuacjami

zadaniowymi. Zwraca sie rowniez uwage ha jego postawe, zachowywanie

réwnowagi emocjonalnej, jakos¢ relacji interpersonalnych itp.

Zazwyczaj Assesment Centre sktada sie z kilku niezaleznych testéw

sytuacyjnych, do ktérych naleza;

* rozmowa z podwtadnym - kandydat spotyka sie z osobq odgrywajaca role
np. niesubordynowanego podwtadnego, lekcewazacego swoje obowiazki a
jednoczesnie cennego (z punktu widzenia firmy) fachowca; zadaniem

kandydata moze by¢ préoba zmiany stosunku podwtadnego do pracy;
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* rozwiqzanie problemu - grupie kandydatéw przedstawia sie do
rozwigzania fikcyjny problem np. sporzadzenie budzetu firmy na przyszty
rok; kandydatom przypisuje sie (lub pozostawia do wyboru) role
reprezentujace odmienne interesy np. gtéwnego ksiegowego, szefa
produkcji, szefa sprzedazy; przedmiotem oceny kandydatéw saq ich
predyspozycje infterpersonalne, negocjacyjne, kwestia dominacji,
przyjmowanie rél grupowych;

* analiza problemu - kandydat proszony jest o zanalizowanie rzeczywistego
problemu, jaki wystapit na stanowisku pracy w przesztosci; test ten ma za
zadanie stwierdzié, czy kandydat posiada predyspozycje analityczne;

* prezentacja - kandydat prezentuje wobec kilkuosobowego grona
sedziowskiego sposob rozwigzania fikcyjnego problemu, jaki mu
przedstawiono; w ten sposéb mozna oceni¢ np. sposéb zachowania sie
kandydata w warunkach stresu. Analiza zachowan kandydatéw oceniania
jest przez pryzmat klucza wtasciwych zachowan, uzyskanego w drodze
dtugotrwatych i kosztownych badan prowadzonych w rzeczywistym
$rodowisku pracy. Badania takie obejmuja np.: poréwnanie zachowan
najbardziej i najmniej skutecznych menazeréw ha danym stanowisku,
opinii najlepszych pracownikéw firmy, oséb o najwiekszym stazu pracy
itp.

v’ Sprawdzian wiedzy merytorycznej (pozwala okreslié czy wiedza
merytoryczna, jaka dysponuje kandydat jest rzeczywiscie wystarczajaca do
objecia przez niego okreslonego stanowiska),. Sa one hajczesciej
opracowywane przez ekspertow z poszczegélnych dziedzin. I tak na przyktad
starajac sie o stanowisko gtownego ksiegowego, mozesz spodziewaé sie testu
sprawdzajacego wiadomosci z zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych

przepiséw podatkowych, termindw sktadania okreslonych deklaracji, itp.
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v' Testy sprawnoSciowe i badania laboratoryjne (stosuje sie je tylko na

wybrane stanowiska).
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8. Po rozmowie kwalifikacyjnej

Oto 6 zasad, jak utrzymaé prace:

1. Pracuj 10 % ponad to, za co Ci ptaca.
Najwazniefsze, co trzeba robi¢ w Zyciu to robi¢ z zaangazowaniem to, co do nas
nalezy”
Pablo Casals

2. Doskonal jako$¢ swojej pracy.
"Jestesmy tu po to, Zeby dodac, co mozemy do Zycia. Nie Zeby wydoby<¢ z niego, co
mozemy."

3. Nie krytykuj szeféw i wspétpracownikéw za ich plecami.
Poprawianie innych nalezy zaczqc od siebie.”
Hugh R. Hawers

4. Naucz sie przyjmowal krytyke.
.Dobre decyzje sq wynikiem doswiadczenia, doswiadczenie jest wynikiem ztych
decyzji.”

5. Réb to, co lubisz lub polub to, co robisz.
.Jesli potrafisz robi¢ w Zyciu rzeczy zwykle w niezwykly sposob, przyciggasz uwage
Swiata”
George Washington

6. Zauwazaj w ludziach ich dobre strony i méw o nich.
Czlowiek pokorny ma poczucie wtasnej godnosci. Nie zaprzecza, Ze jest dobrym
programistq, muzykiem, biznesmenem, ale nie przypisuje tego tylko sobie - jest
wdzieczny Bogu i ludziom. Ilez otrzymujemy od ludzi! Dlaczego im nie dziekowal?”
Ksiqdz Jan Twardowski

-92-



